Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego PW

PODSTAWOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
§1

WYDZIAL ADMINISTRACJI I NAUK SPOLECZNYCH

1. W sktad Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych, zwanego dalej ,,WAINS”, (symbol:
WAINS, kod: 11800000), wchodza:
1) Zaktad Filozofii i Etyki w Administracji (symbol: ZFiEA, kod: 11801000);
2) Zaktad Nauk o Administracji i Bezpieczenstwa w Administracji (symbol: ZNAiBA,
kod: 11801100);
3) Zaktad Prawa Gospodarczego i Polityki Gospodarczej (symbol: ZPGiPG,
kod: 11800800);
4) Zaktad Prawa Administracyjnego i Nauki o Politykach Publicznych (symbol: ZPAiNPP,
kod: 11800900);
5) Migdzynarodowe Centrum Ontologii Formalnej (symbol: MCOF, kod: 11810000);
6) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Dziekanat (symbol: DZAINS, kod: 11800010),
b) Dziat Finansowy (symbol: DFAINS, kod: 11800040),
c) Dzial Administracyjno-Techniczny (symbol: DATAINS, kod: 11800050),
d) Zespot Informatyczny (symbol: ZIAINS, kod: 11800060).

2. Jednostki organizacyjne, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 — 4 (zaklady), podlegaja
organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi wydziatu.

3. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-4 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§2

Miedzynarodowe Centrum Ontologii Formalnej

1. Migdzynarodowe Centrum Ontologii Formalnej (oficjalna nazwa angielska: International
Center for Formal Ontology), zwane dalej ,,MCOF”, jest wewnetrzng jednostka
organizacyjng WAINS, o ktorej mowa w § 21 ust. 2 pkt 5 Statutu PW, realizujaca
interdyscyplinarne badania w dziedzinie ogdlnej i szczegétowej ontologii, z ich
zastosowaniami do innych dyscyplin naukowych, filozofii nauki, techniki 1 przemyshu.

2. MCOF kieruje dyrektor.

3. Dyrektora MCOF powotuje na wniosek dziekana WAINS Rektor po zasiggnigciu opinii
rady WAINS oraz na wniosek Rady Programowej MCOF.

4. W MCOF dziata Rada Programowa MCOF powotana przez Rektora na wniosek dziekana
WAINS.

5. Strukture organizacyjng MCOF ustala dziekan WAINS na wniosek dyrektora MCOF.

6. MCOF ma wydzielone koszty i przychody.

7. MCOF dysponuje posiadanymi $rodkami zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 ustaleniami organow Uczelni.

8. Dyrektor MCOF odpowiada bezposrednio przed dziekanem WAINS, ktory jest jego
bezposrednim przetozonym.

9. Dyrektor MCOF jest bezposrednim przetozonym pracownikow MCOF.

Strona 1 z 83



10. Szczegbélowy zakres dziatalnosci oraz zasady funkcjonowania MCOF okresla dziekan
w uzgodnieniu z dyrektorem MCOF.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§3

Dziekanat

1. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw =zwigzanych z realizacjg procesow dydaktycznych na WAINS:
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji toku studidw, przygotowanie dokumentacji
studentow do obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studiow, prowadzenie akt
(teczek osobowych) przebiegu studidw, przekazanie dokumentacji do archiwum;

2) przygotowanie biezacych dokumentow zwigzanych ze studiami: przygotowanie,
wystanie i archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia),
naliczanie i rozliczanie oplat zwigzanych z tokiem studiow;

3) obstuga administracyjna procesu przyznawania S$wiadczen pomocy materialnej
dla studentow 1 doktorantow, w tym sporzadzanie list wyplat stypendiéw, prowadzenie
spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw oraz ich rodzin;

4) nadzorowanie procesow zwigzanych z dydaktyka;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i1 nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz i ich rodzin.

2. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi, merytorycznie dziekanowi, prodziekanowi
ds. nauczania i prodziekanowi ds. studenckich.

§ 4

Dzial Finansowy

1. Zakres dzialan Dzialu Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WAINS oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczego6lno$ci wspodtdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej i wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczeg6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WAINS;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania $§rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentoéw stanowiacych podstawg ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;
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9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WAINS;
10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych
projektéw z ewidencja ksiegowa;
11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WAINS,
tworzenie raportdw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;
12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewng¢trznymi i wewnetrznymi.
2. Dziatem kieruje osoba posiadajaca petnomocnictwo kwestora.
3. Dzial Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§5

Dzial Administracyjno-Techniczny

1. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace

dziekana, prodziekanéw, rady wydziatu;

2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalnosci naukowej pracownikow WAINS;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscia dydaktyczng

zakladow WAINS;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WAINS;

8) sporzadzanie, we wspélpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami, wymaganej

sprawozdawczosci z zakresu dzialalnosci WAINS oraz wspolpraca w tym zakresie
z jednostkami administracji centralnej;

9) systematyczne wprowadzanie danych do systemow informacyjnych i baz wiedzy;

10) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz realizacj¢ zamowien publicznych;

11) zarzadzanie i administrowanie pomieszczeniami nalezacymi do WAINS, w zakresie
utrzymania pomieszczen, urzadzen 1 wyposazenia w stanie gwarantujgcym wilasciwg
eksploatacje,

12) nadzoér i zarzadzanie gospodarkg inwentarzowa.

2. Dzial Administracyjno-Techniczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§6

Zespol Informatyczny

1. Do podstawowych zadan Zespotu Informatycznego nalezy:

1) zarzadzanie 1 administrowanie siecig teleinformatyczna, systemami
teleinformatycznymi oraz oprogramowaniem WAINS oraz nadzor i zarzadzanie
bezpieczenstwem przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych,;

2) kompleksowa obstuga teleinformatyczna i wsparcie teleinformatyczne pracownikoéw
i studentow WAINS;

3) analiza potrzeb WAINS w zakresie wyposazenia w sprzet teleinformatyczny, systemy
teleinformatyczne, oprogramowanie oraz urzadzenia biurowe, udziat w zakupach
1 przetargach sprzetu teleinformatycznego oraz innego sprzgtu;

4) prowadzeniec wykazu okresowego przegladu aparatury, obstuga napraw gwarancyjnych
I pogwarancyjnych;
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5) zapewnienie wsparcia technicznego podczas konferencji, targow edukacyjnych oraz
innych uroczystosci organizowanych przez WAINS;
6) zarzadzanie S$rodkami trwalymi — sprzetem teleinformatycznym oraz $rodkami
niematerialnymi i prawnymi WAINS.
2. Zespot Informatyczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§7

WYDZIAL ARCHITEKTURY

1. W sktad Wydziatu Architektury, zwanego dalej ,,WA”, (symbol: WA, kod: 10100000),
wchodza:
1) Katedra Projektowania Architektonicznego (symbol: KPA, kod: 10100100);
2) Katedra Projektowania Konstrukcji, Budownictwa i Infrastruktury Technicznej
(symbol: KPKBIIT, kod: 10101600);
3) Katedra Projektowania Urbanistycznego i Krajobrazu Wiejskiego (symbol: KPUIKW,
kod: 10101700);
4) Katedra Urbanistyki i Gospodarki Przestrzennej (symbol: KUIGP, kod: 10100300);
5) Zaktad Architektury Polskiej (symbol: ZAP, kod: 10100400);
6) Zaktad Dziedzictwa Architektonicznego i Sztuki (symbol: ZDAiSZ, kod: 10102000);
7) Zaktad Projektowania i Teorii Architektury (symbol: ZPiTA, kod: 10101900);
8) Biblioteka (symbol: WAB, kod: 10100090),
9) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDA, kod: 10100050),
b) Dziekanat (symbol: DZWA, kod: 10100010),
¢) Dziat Badan Naukowych (symbol: DBNWA, kod: 10100020);
d) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol: DAGWA, kod: 10100040);
e) Dzial Finansow0-Ksiggowy (symbol: DFKWA, kod: 10100030).
2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 8, podlegaja organizacyjnie
dziekanowi wydziatu.
3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej 1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-7 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 8

Biblioteka

1. Do zakresu zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie zbiorow w ramach przydzielonych $rodkéw finansowych;

2) prowadzenie ewidencji materiatow bibliotecznych zgodnie z ustalonymi przez dyrektora
Biblioteki Glownej zasadami oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

3) sporzadzanie cyklicznych sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki dla Glownego Urzedu
Statystycznego oraz dla Biblioteki Gtowne;;

4) przechowywanie i konserwacja zbiorow;

5) udostepnianie zbioréw Biblioteki na zewnatrz i na miejscu;

6) udzielanie informacji o zasobach witasnych, systemu biblioteczno-informacyjnego
Uczelni oraz innych bibliotek;

7) przeprowadzanie skontrum przy wspotpracy Oddzialu Kontroli i Aktualizacji Zbiorow
zgodnie z ustalonymi przez dyrektora BG zasadami oraz obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

8) wspotudzial w tworzeniu Bazy Wiedzy PW poprzez ewidencjonowanie dorobku
pismienniczo-wydawniczego nauczycieli akademickich WA (funkcja redaktora
wydziatlowego);

9) wspotpraca z Bibliotekg Gtowna.

2. Biblioteka podlega dziekanowi wydziatu.
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ADMINISTRACJA WYDZIALOWA

§9

Biuro Dziekana

1. Do zakresu zadan Biura Dziekana, w szczeg6lnosci nalezy:
1) obstuga Biura Dziekana i prodziekanow, w tym:
a) prowadzenie sekretariatu dziekana i prodzickanow,
b) przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen dziekana,
€) prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwigzanej z przedstawianymi wnioskami
0 przyznanie pracownikom WA, nagrod ministra wiasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego, hagrod Rektora, oraz odznaczen panstwowych i resortowych;
d) obstuga administracyjna rady WA oraz statych i doraznych komisji WA
2) wspotudzial w sporzadzaniu wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewng¢trznymi
sprawozdan;
3) opracowanie, sktad komputerowy i aktualizacja informatora WAPW oraz materiatow
informacyjnych na stronie internetowej WA,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WA z wylaczeniem spraw osobowych
pracownikow Dzialu Administracyjno — Gospodarczego;
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownictwo WA.
2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 10

Dziekanat

1. Do zakresu zadan Dziekanatu w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga administracyjna prowadzonych przez WA, kierunkow studiow, w tym:
a) zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wlasciwej organizacji i realizacji
toku studiow na wszystkich rodzajach studiow,
b) sporzadzenie planu zaje¢ dydaktycznych, obstuga spraw zwigzanych ze zleceniem
prowadzenia zaj¢c¢ i rozliczaniem godzin dydaktycznych,
c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu toku studibw i pomocy
materialnej dla studentow 1 doktorantow,
d) obstuga administracyjna procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej
dla studentoéw 1 doktorantow,
e) obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom WA miejsc w domach
studenckich,
f) zalatwianie biezacych spraw studentow,
g) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajagcych z przebiegu studiow
1 nadzor nad terminowoscig ich wnoszenia,
h) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow,
doktorantoéw i ich rodzin oraz spraw z zakresu bhp.;
2) wspodlpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownictwo WA.
2. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi, merytorycznie dziekanowi i prodziekanom.
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§11

Dzial Badan Naukowych

1.Do zakresu zadan Dzialu Badan Naukowych, w szczego6lnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikéw (w tym danych
0 publikacjach), projektéw badawczych i badan wtasnych;
2) opracowanie planu wydawniczego publikacji pracownikow WA w wydawnictwach
Politechniki Warszawskiej;
3) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie prowadzonych spraw
naukowych;
4) prowadzenie wszelkich czynno$ci w procesie ewaluacji;
5) wspolpraca z radami naukowymi dyscyplin;
6) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;
7) prowadzenie spraw doktorantow;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo WA.
2. Dziat Badan Naukowych podlega organizacyjnie dziekanowi, merytorycznie dziat podlega:
dziekanowi i prodziekanowi ds. nauki.

§12

Dzial Finansowo — Ksi¢gowy

1. Zakres dziatan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen finansowych

W poszczegdlnych modutach systemu ksiegowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WA oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczeg6lno$ci wspodtdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowe] kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnoscei;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WA,

3) kontrole zgodnos$ci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllno$ci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodnos$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostgpnosci srodkow na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiegowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WA

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych

projektow z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WA, tworzenie

raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi.
2. Dzialem kieruje osoba posiadajgca pelnomocnictwo Kwestora.
3. Dzial Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie Dziekanowi.
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§13

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, W szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzoér nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi srodkami trwatymi, warto$ciami

niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku;

zarzadzanie 1 administrowanie budynkiem WA oraz nadzor nad eksploatacjg budynku,

w tym:

a) organizowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych i remontowych,

b) opracowywanie planow niezbednych wydatkow na konserwacje, remonty,
naprawy, w tym wspotpraca z pelnomocnikiem dziekana ds. zamowien publicznych
przy opracowaniu planu zamoéwien publicznych na dany rok;

planowanie i nadzor nad realizacja inwestycji budowlanych i remontow;

nadzor nad ciagloscia i sprawnoscig systeméw informatycznych we wspolpracy z CI;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zamoOwien publicznych, w tym

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

prowadzenie  spraw  osobowych  pracownikow  Dzialu = Administracyjno-

Gospodarczego;

pomoc techniczna 1 obstuga roznego rodzaju wystaw, eventdow 1 imprez

organizowanych na WA,

obstuga, koordynacja i udostepnianie pomieszczen, w tym sal dydaktycznych na WA;

przygotowanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami;

10) udziat w przeprowadzaniu ¢wiczen praktycznych w zakresie sprawdzenia organizacji

i warunkow ewakuacji w budynku;

11) przygotowywanie decyzji dziekana w zakresie zadan Dziatu.
2. Dzialem Administracyjno-Gospodarczym kieruje kierownik.
3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie dziekanowi WA.
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§ 14

WYDZIAL CHEMICZNY

1. W sklad Wydziatu Chemicznego, zwanego dalej ,,WCh”, (symbol: WCh, kod: 10200000),
wchodza:
1) Katedra Chemii Analitycznej (symbol: KChA, kod: 10200100);
2) Katedra Chemii Nieorganicznej (symbol: KChN, kod: 10200200);
3) Katedra Chemii i Technologii Polimerow (symbol: KChiTP, kod: 10200300);
4) Katedra Chemii Fizycznej (symbol: KChF, kod: 10200400);
5) Katedra Chemii Organicznej (symbol: KChO, kod: 10200500);
6) Katedra Technologii Chemicznej (symbol: KTCh, kod: 10201000);
7) Katedra Biotechnologii Medycznej (symbol: KBM, kod: 10201500);
8) Katedra Biotechnologii Srodkéw Leczniczych i Kosmetykéw (symbol: KBSLIK,
kod: 10201600);
9) Zaktad Katalizy i Chemii Metaloorganicznej (symbol: ZKiChM, kod: 10200600);
10) Zaktad Materiatdéw Wysokoenergetycznych (symbol: ZMW, kod: 10200700);
11) Laboratorium Informatyczne (symbol: LICH, kod: 10200900);
12) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDCH, kod: 10200010),
b) Dziekanat (symbol: DZCH, kod: 10200050),
¢) Dzial Ekonomiczno-Finansowy (symbol: DEFCH, kod: 10200030),
d) Dzial Administracyjny (symbol: DZACH, kod: 10200020),
e) Kierownik Administracyjny WCh (symbol: KAWCH),
f) Z-ca Kierownika Administracyjnego WCh ds. Finansowych (symbol: ZKWCH);
g) Samodzielne Stanowisko ds. Naukowych (symbol: SSTN),
h) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycyjnych (symbol: GESINW).
2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 11, podlegaja organizacyjnie
dziekanowi wydziatu.
3. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-11 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§15

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu dziekana;
2) przygotowywanie, obstuga i administracyjna realizacja wewnetrznych aktow prawnych;
3) obstuga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru kancelaryjnego;
4) prowadzenie spraw osobowych z wylaczeniem pracownikow administracji wydziatowe;j
5) prowadzenie wymaganych przepisami ewidencji pracowniczych;
6) prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwigzane] z przyznawaniem nagrod

i odznaczen;
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7) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig rady WCh;

9) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi WCh.

§16

Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga i archiwizacja korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

2) prowadzenie kalendarza spraw biezacych;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu toku studiow;

4) obstuga administracyjna procesu przyznawania $wiadczeh pomocy materialne;
i socjalnej dla studentow i doktorantow;

5) obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom WCh miejsc w domach
studenckich;

6) obstuga rozliczen ze studentami oraz windykacji naleznosci od studentow;

7) sporzadzanie wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewngtrznymi sprawozdan;

8) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;

9) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

10) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw, doktorantow

i ich rodzin;

11) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

Dziekanat podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu WCh.

Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. studenckich WCh.

§17

Dzial Ekonomiczno-Finansowy

Zakres zadan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen  finansowych
W poszczegdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WCh oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczeg6lnych rodzajoéw dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WCh;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
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towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WCh;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych
projektow z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WCh, tworzenie
raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi.

Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo kwestora.

Kierownik Dzialu Ekonomiczno-Finansowego jest jednoczesnie zastepca kierownika

administracyjnego wydziatu ds. finansowych.

Dziat Ekonomiczno-Finansowy podlega merytorycznie dziekanowi.

§18

Dzial Administracyjny

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag zamowien publicznych;

2) prowadzenie zaopatrzenia i gospodarki magazynoweyj;

3) eksploatacja obiektow;

4) prowadzenie gospodarki aparaturowej i wyposazenia;

5) przygotowanie i realizacja procesOw inwestycyjnych oraz spraw zwigzanych
Z remontami;

6) organizacja i prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z bezpieczenstwem
I higieng pracy;

7) prowadzenie obowiagzujacej ewidencji i sprawozdawczosci zwigzanej z wykonywanymi
zadaniami;

8) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

Dzial Administracyjny podlega organizacyjnie 1 merytorycznie Kierownikowi

administracyjnemu WCh.

§ 19

Kierownik Administracyjny WCh

Kierownik administracyjny WCh, jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach i w jednostkach organizacyjnych administracji

wydziatowej podlegltych mu bezposrednio.

Kierownik administracyjny WCh kieruje administracjg i gospodarka WCh w zakresie

okreslonym przez dziekana.

Do zadan Kierownika Administracyjnego WCh nalezy:

1) podejmowanie dziatah majacych na celu zachowanie, pomnazanie i nalezyte
wykorzystanie majatku WCh, w tym pozyskiwanie srodkow na inwestycje;

2) planowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji budowlanych, remontow budynkow oraz
konserwacji urzadzen technicznych;

3) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji, w tym zapewnienie sprawnos$ci systemu
telekomunikacyjnego i informatycznego WCh;

4) zapewnienie Srodkow technicznych w celu wiasciwego funkcjonowania WCh;

5) sprawowanie nadzoru nad mieniem WCh;

6) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na WCh;

7) realizowanie innych zadan powierzonych przez dziekana;
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8) planowanie i przedstawianie dziekanowi analiz z dziatalno$ci administracyjnej WCh;

9) ustalanie zasad racjonalnego wykorzystania lokali i wyposazenia WCh oraz
sprawowanie kontroli w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw osobowych w podlegtych mu jednostkach organizacyjnych
administracji wydziatowe;.

. W granicach swych kompetencji kierownik administracyjny WCh ma prawo do:

1) zapoznawania si¢ z dziatalnoScia administracyjng prowadzong w jednostkach
organizacyjnych administracji WCh;

2) uzyskiwania niezb¢dnych informacji i wyjasnien, a takze udostgpniania odpowiednich
dokumentow;

3) wystepowania do dziekana z inicjatywa wydania przepisow wewngtrznych WCh.

. Kierownik administracyjny WCh podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 20

Zastepca Kierownika Administracyjnego Wydzialu ds. Finansowych

. Zastepca kierownika administracyjnego wydzialu ds. finansowych jest pelnomocnik
kwestora Politechniki Warszawskiej na WCh.
. Zakres obowiazkéw 1 uprawnien zastgpcy kierownika administracyjnego wydziatu
ds. finansowych okresla ustawa o finansach publicznych oraz w ramach funkcji
pelnomocnika kwestora, kwestor Politechniki Warszawskiej.
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych kieruje Dziatem
Ekonomiczno-Finansowym.
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych odpowiada za swoja
dziatalnos¢ przed dziekanem.
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych zarzadza, gospodarka
finansowg WCh w zakresie okreslonym przez dziekana.
. Do zadan zastepey kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych nalezy:
1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z gospodarka finansowg WCh,;
2) planowanie i nadzor nad realizacjg budzetu i planu rzeczowo-finansowego WCh;
3) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji w zakresie gospodarki finansowej WCh;
4) dziatania na rzecz zapewnienia dyscypliny finansowej WCh;
5) realizowanie innych zadan powierzonych przez dziekana.
6) przygotowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego WCh oraz opracowywanie
I przedstawianie dziekanowi analiz ekonomicznych z dziatalnosci WCh;
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych jest uprawniony do:
1) okreslania zasad wykonywania czynnosci w sferze gospodarki finansowej, ksiggowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow oraz sprawozdawczosci finansowej;
2) wystepowania do dziekana z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okre§lonych
obszarow dziatalnosci WCh.
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych podlega organizacyjnie
kierownikowi administracyjnemu WCh.
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych podlega merytorycznie
dziekanowi.
§ 21

Samodzielne Stanowisko ds. Naukowych
. Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. naukowych nalezy:
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1) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

2) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

3) prowadzenie spraw doktorantow;

4) obstuga spraw stypendialnych i systemu stypendialnego;

5) udzial w tworzeniu regulaminéw stypendialnych;

6) obstuge systemu ubezpieczeniowego;

7) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

. Samodzielne stanowisko ds. naukowych podlega organizacyjnie kierownikowi
administracyjnemu WCh, nadzor merytoryczny sprawuje prodziekan ds. nauki.

§ 22

Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycyjnych

. Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. inwestycyjnych nalezy:

1) planowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji budowlanych w obiektach powierzonych
do nadzoru przez dziekana;

2) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla obiektow powierzonych do nadzoru
przez dziekana;

3) planowanie, przygotowywanie i organizacja pozostatych spraw inwestycyjnych,
wspolpraca z innymi jednostkami 1 komodrkami organizacyjnymi administracji
wydziatowej;

4) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

. Samodzielne stanowisko ds. inwestycyjnych podlega organizacyjnie kierownikowi

administracyjnemu WCh.

. Samodzielne stanowisko ds. inwestycyjnych podlega merytorycznie dziekanowi.
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§23

WYDZIAL ELEKTRONIKI I TECHNIK INFORMACYJNYCH

1. W sktad Wydziatu Elektroniki i Technik Informacyjnych, zwanego dalej ,,WEiTI”,
(symbol: WEIT]I, kod: 10300000), wchodza:

1)

2)

3)

4)

5)

Instytut Automatyki i Informatyki Stosowanej (symbol: ENA, kod:10310000), w sktad

ktérego wchodza:

a) Zaktad Automatyki i Inzynierii Oprogramowania (symbol: ENAI, kod: 10310100),

b) Zaktad Badan Operacyjnych i Systemowych (symbol: ENAO, kod: 10310200),

C) Zaktad Sterowania Systemow (symbol: ENAS, kod: 10310300);

d) Dzial Finansowy Instytutu Automatyki i Informatyki Stosowanej (symbol:
ENAADF, kod: 10310020);

e) Dzial Administracyjno — Techniczny Instytutu Automatyki i Informatyki Stosowanej
(symbol: ENAAAT, kod: 10310010);

Instytut Informatyki (symbol: ENI, kod:10320000), w sktad ktoérego wchodza:

a) Zaktad Oprogramowania i Architektury Komputerow (symbol: ENIO,
kod: 10320200),

b) Zaktad Systemoéw Informacyjnych (symbol: ENIS, kod: 10320300),

C) Zaktad Grafiki Komputerowej (symbol: ENIG, kod: 10320100),

d) Zaktad Sztucznej Inteligencji (symbol: ENII, kod: 10320400);

e) Dziat Finansowy Instytutu Informatyki (symbol: ENIADF, kod: 10320010);

f) Dziat Administracyjno — Techniczny Instytutu Informatyki (symbol: ENIAAT,
kod: 10320040);

Instytut Mikroelektroniki i Optoelektroniki (symbol: ENM, kod:10350000), w sktad

ktorego wchodza:

a) Zaktad Metod Projektowania w Mikroelektronice (symbol: ENMM, kod: 10350200),

b) Zaktad Optoelektroniki (symbol: ENMO, kod: 10350300),

C) Zaktad Przyrzadow Mikroelektroniki i1 Nanoelektroniki (symbol: ENMP,
kod: 10350400),

d) Zaktad Technologii Mikrosystemow i Materiatow Elektronicznych (symbol: ENMT,
kod: 10350500);

e) Dziat Finansowy Instytutu Mikroelektroniki i Optoelektroniki (symbol: ENMADF,
kod: 10350020);

f) Dzial Administracyjno — Techniczny Instytutu Mikroelektroniki i Optoelektroniki
(symbol: ENMAAT, kod: 10350010);

Instytut Radioelektroniki i Technik Multimedialnych (symbol: ENR, kod: 10340000),

w sktad ktorego wchodza:

a) Zaktad Elektroakustyki (symbol: ENRE, kod: 10340100),

b) Zaktad Elektroniki Jadrowej i Medycznej (symbol: ENJR, kod: 10340200),

) Zaktad Radiokomunikacji (symbol: ENRR, kod: 10340300),

d) Zaktad Techniki Mikrofalowej i Radiolokacyjnej (symbol: ENRM, kod: 10340400),

e) Zaktad Telewizji (symbol: ENRT, kod: 10340500);

f) Dziat Finansowy Instytutu Radioelektroniki (symbol: ENRADF, kod: 10340020);

g) Dzial Administracyjno — Techniczny Instytutu Radioelektroniki (symbol: ENRAAT,
kod: 10340010);

Instytut Systemow Elektronicznych (symbol: ENS, kod:10330000) w sktfad, ktorego

wchodza:
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a) Zaktad Mikrosystemow i Systemow Pomiarowych (symbol: ENSM, kod: 10330200),
b) Zaktad Teorii Obwodoéw i Sygnatéow (symbol: ENSO kod: 10330300),
C) Zaktad Uktadow i Systemow Elektronicznych (symbol: ENSS, kod:10330500),
d) Zaktad Uktadow i Aparatury Mikrofalowej (symbol: ENSU, kod: 10330400);
e) Dzial Finansowy Instytutu Systemow Elektronicznych (symbol: ENSADF,
kod: 10330020);
f) Dzial Administracyjno — Techniczny Instytutu Systeméw Elektronicznych (symbol:
ENSAAT, kod: 10330010);
6) Instytut Telekomunikacji (symbol: ENT, kod:10360000), w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Cyberbezpieczenstwa (symbol: ZCB, kod: 10360500),
b) Zaktad Systemow Telekomunikacyjnych (symbol: ZST, kod: 10360700),
c) Zakltad Sieci i Ustug Teleinformatycznych (symbol: ZSUT, kod: 10360600);
d) Dziat Finansowy Instytutu Telekomunikacji (symbol: ENTADF, kod: 10360010);
e) Dzial Administracyjno — Techniczny Instytutu Telekomunikacji (symbol: ENTAAT,
kod: 10360030);
7) Biblioteka Wydziatu Elektroniki i Technik Informacyjnych (symbol: EITIBW,
kod: 10300011);
8) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: ENWABD, kod: 10300010);
b) Dziekanat (symbol: ENWADZ, kod: 10300091),
c) Biuro Ekonomiczno — Finansowe (symbol: ENWAEF, kod: 10300020);
d) Biuro Administracyjne (symbol: ENWAAD, kod: 10300014);
e) Biuro Obstugi Informatycznej (symbol: ENWAOIL, kod: 10300050);
f) Dziat Gospodarczy (Symbol: ENWADG, kod: 10300070);
g) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych (symbol: ENWASA).

2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 6, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1 lit. a —e, pkt 2 lit. a —f, pkt 3 lit. a — f, pkt 4 lit. a— g, pkt 5 lit. a — f, pkt 6 lit. a — e
(zaktady 1 dzialy), podlegaja organizacyjnie dyrektorowi instytutu do ktorego naleza.

3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-6 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 24

Biblioteka

1. Zakres dziatan Biblioteki WEiITI dotyczy gromadzenia i udostgpniania zbiorow, obstugi
czytelnikow oraz prowadzenia dziatalnos$ci informacyjnej 1 obejmuje w szczegdlnosci:
a) racjonalng polityke gromadzenia zbiorow,
b) katalogowanie dokumentow w Centralnym Katalogu Zbioré6w Bibliotek PW,
) udostepnianie zbiorow,
d) merytoryczng pomoc uzytkownikom w czytelniach — naukowej i cyfrowej,
e) prowadzenie kompleksowej dziatalno$ci informacyjnej (w tym informacja naukowa,
informacja o zbiorach i bazach elektronicznych),
f) szkolenia i zapisy nowych studentow,
g) wspomaganie dziatalno$ci pracownikow naukowych poprzez przygotowywanie
raportoOw (np. analiza cytowan).
2. Biblioteka WEITI podlega organizacyjnie dziekanowi.
3. Biblioteka WEITI podlega merytorycznie prodziekanowi ds. studenckich.
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ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§25

Biuro Dziekana

Zakres zadan Biura Dziekana obejmuje:

1) obstuge sekretarskg kierownictwa WEITI,

2) wykonywanie czynnos$ci administracyjnych obstugujacych i1 wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow i rady wydziatu;

3) obstuge organizacyjng przedsigwzie¢ podejmowanych przez dziekana oraz
prodziekanow;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw WEIT]I;

5) wspotprace z radami naukowymi dyscyplin;

6) wspotprace ze szkotami doktorskimi;

7) prowadzenie spraw doktorantow.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi.

Biuro Dziekana podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauki i prodziekanowi

ds. ogodlnych.

§ 26

Dziekanat

Zakres dziatan Dziekanatu dotyczy organizacji i realizacji zadan w obszarach nauczania

oraz spraw studenckich i obejmuje w szczegolnosci:

1) obstuge administracyjng na poziomie WEITI procesu rekrutacji na studia pierwszego
i drugiego stopnia;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja procesow ksztatcenia,

3) rozliczanie z uzyskanych zaliczen i zatatwianie formalnosci zwigzanych ze studencka
wymiang zagraniczng;

4) organizacj¢ obowigzkowego szkolenia BHP dla studentow pierwszego semestru;

5) obstuge administracyjng realizacji toku studiow; sporzadzenie rozkladu zajeé
dydaktycznych, obsluge spraw zwigzanych ze zlecaniem prowadzenia zajgé
I rozliczaniem godzin dydaktycznych;

6) obstuge administracyjng procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialne;
dla studentoéw 1 doktorantow;

7) obstuge administracyjng procesu przyznawania studentom WEITI miejsc w domach
studenckich;

8) kontrole zglaszania, rejestrowania i wyrejestrowywania studentow w ZUS, zglaszanie
do ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantéw oraz ich rodzin;

9) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

10) wspoétpraca z kotami naukowymi, Wydzialowa Rada Samorzadu Studenckiego

I z innymi organizacjami studenckimi;
11) organizowanie na WEITI immatrykulacji, wreczania dyplomoéw ukonczenia studiow
oraz wspétudziat w organizowaniu innych uroczystosci akademickich;

Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauczania i prodziekanowi

ds. studenckich.

Strona 16 z 83



1.

N

§27

Biuro Ekonomiczno-Finansowe

Zakres dziatan Biura Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiegowej oraz rejestrowanie  zdarzen  finansowych
W poszczegdlnych modutach systemu ksiegowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WEITI oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlno$ci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztéw zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegolnych rodzajéw dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow plandéw rzeczowo-finansowych WEIT];

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodnos$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WEIT]I;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegélnych

projektéw z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa Wydziatu,
tworzenie raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewnetrznymi;

13) wspoétdziatanie z instytutowymi pelnomocnikami kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dzialalno$cig finansowa instytutdéw, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegolnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetéw do wysokosci przyznanych srodkow.

Biurem Ekonomiczno-Finansowym kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo kwestora.

Biuro Ekonomiczno-Finansowe podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 28

Biuro Administracyjne

Zakres dziatan Biura Administracyjnego obejmuje:

1) niezbedne dziatania zapewniajace na WEITI ochrong danych osobowych, ochrong
tajemnicy informacji i zachowania praw wlasnosci intelektualnych — w zakresie
formalnych regulacji obowigzujacych w PW;

2) w obszarze obstugi dziatalnosci badawczej 1 sprawozdawczosci:

a) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym 1 Nauce POL-on oraz do Bazy Wiedzy PW — w wymaganym
zakresie — oraz kontrola poprawnosci danych dotyczacych WEiTI,

b) opracowywanie sprawozdan dziekana oraz raportow z zakresu dziatalnosci WEITI;

3) w obszarze zamowien publicznych:

a) ewidencja, przygotowywanie planéw, zamoéwien oraz sprawozdan dotyczacych
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zamowien na WEITI;
b) przeprowadzanie postgpowan o udzielenic zamowien publicznych i ich realizacja,
c) archiwizowanie dokumentacji przetargowych,
4) w obszarze promocji i informacji:
a) wprowadzanie danych i informacji dotyczacych WEITI do Biuletynu Informacji
Publicznej PW,
b) opracowywanie i dystrybucja materialow informacyjno-promocyjnych WEIT],
C) opracowywanie zawartosci serwisu internctowego WEITIL, a takze prowadzenie
dziatalno$ci informacyjno-promocyjnej w sieci Internet,
d) prowadzenie repozytorium na potrzeby dokumentowania waznych lub ciekawych
wydarzen na WEITI i osiggnig¢ naukowo-badawczych pracownikéw WEITIL.
Biuro Administracyjne podlega organizacyjnie dziekanowi.
Biuro Administracyjne podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauki i prodziekanowi
ds. ogolnych.

§29

Biuro Obslugi Informatyczne;j

Zakres dziatan Biura Obstugi Informatycznej dotyczy infrastruktury sieciowej, sprzgtowe;j

I programowej WEITI i obejmuje:

1) udzielanie wsparcia technicznego w zakresie obshugi sprzg¢tu komputerowego oraz
oprogramowania wykorzystywanego w WEITI, prowadzenie rejestru oprogramowania
wykorzystywanego w jednostkach, prowadzenie rejestru posiadanych licencji
na oprogramowanie i monitorowanie ich wykorzystania;

2) organizacj¢ biezacej obstugi informatycznej WEIiTI w obszarze infrastruktury sieciowej;
zarzadzanie serwerowniami oraz strukturalng siecig wydziatowa;

3) organizacj¢ biezacej obstugi informatycznej WEITI w obszarze bezpieczenstwa
informaciji;

4) organizacje biezacej obstugi informatycznej WEITI w obszarze systemow
informatycznych WEITI: administrowanie serwerami WEITI, w tym m.in. serwerami
poczty elektronicznej, portalem WEITI, serwerami laboratoridéw ogdlnowydziatowych,
ogolnowydzialowymi bazami danych, telewizyjnym systemem monitoringu,

5) serwis multimediéw w salach dydaktycznych WEiTL

Biuro Obstugi Informatycznej podlega organizacyjnie dziekanowi.

Biuro Obstugi Informatycznej podlega merytorycznie dziekanowi i prodziekanowi

ds. og6lnych.

§ 30

Dzial Gospodarczy

Zakres dziatan Dzialu Gospodarczego dotyczy eksploatacji gmachow WEITI oraz ich
infrastruktury budowlanej i obejmuje w szczegdlnosci:
1) w obszarze eksploataciji:
a) administrowanie wynajmowaniem oraz udostgpnianiem pomieszczen budynkow
WEITI,
b) dbanie o zapewnienie warunkow bezpieczenstwa w budynkach WEIiTI, w tym
dzialan w sytuacjach awaryjnych,
) gospodarka powierzonymi $rodkami trwatymi, wyposazeniem oraz niskocennymi
sktadnikami majatku,
d) obstuga budynkow WEITI (szatnia, sprzatanie, dozor), gospodarka salami
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wyktadowymi;
2) w obszarze konserwacji i utrzymania stanu technicznego budynkéw oraz inwestycji
i remontow budowlanych:
a) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla Gmachu Elektroniki oraz dla skrzydta
A w Gmachu Elektrotechniki,
b) prowadzenie okresowych Kkontroli technicznych oraz przegladow budynkoéw
1 urzadzen stanowiacych ich wyposazenie techniczne,
C) zapewnienie wlasciwego stanu budynkow WEITI, wymaganego przepisami prawa,
w tym dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
d) zapewnienie biezgcego serwisu systemow i instalacji zlokalizowanych w budynkach
WEITL w tym poprzez ustugi zewngetrzne,
e) realizacja konserwacji i napraw infrastruktury budowlanej oraz instalacji
w budynkach WEITI,
f) nadzor i udzial w organizacji i realizacji przedsigwzie¢ budowlanych w budynkach
WEITL tworzenie rocznych planéw inwestycji i remontow.
Dziatl Gospodarczy podlega organizacyjnie dziekanowi.
Dziat Gospodarczy podlega merytorycznie prodziekanowi ds. ogdlnych.

§31

Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych

Do podstawowych zadan wykonywanych na  Samodzielnym  Stanowisku

ds. administracyjnych nalezy:

1) udzial w realizacji zadan, bedacych pod nadzorem dziekana WEITI, a dotyczacych:
ochrony danych osobowych, zarzadzania ryzykiem, kontroli zarzadczej, systemow
zarzadzania jakoscig, wydziatowych projektéw dofinansowywanych przez MNiSW,

2) uczestniczenie w audytach, kontrolach i analizach dziatalnosci WEITI, prowadzonych
przez jednostki wewnetrzne Politechniki Warszawskiej,

3) przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen dziekana,
umow 1 porozumien z jednostkami zewnetrznymi,

4) wspoldziatanie z pelnomocnikiem dziekana ds. zamoéwien publicznych, oraz
koordynacja wydziatowych przedsiewzig¢ inwestycyjnych 1 remontowych.

Samodzielne Stanowisko ds. administracyjnych podlega organizacyjnie i merytorycznie

dziekanowi WEITI.

§ 32

Dzial Finansowy Instytutu

1. Zakres dzialan Dziatu Finansowego instytutu na WEiTI obejmuje:

1) biezace i roczne ewidencjonowanie i rozliczanie przychodéw oraz kosztow Instytutu,
a w szczegllnosci wspoldziatanie z dyrekcja instytutu przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepne] 1 wynikowe] kosztow zadan dla poszczegdlnych rodzajéow dziatalnos$ci
instytutu;

2) sprawowanie nadzoru w instytucie nad kompletno$cig oraz formalno-rachunkowsa
rzetelno$cia 1 prawidtowosciag dokumentow ksiggowych;

3) dekretacja dowodow ksiegowych, polegajgca na ustalaniu i oznaczaniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz w systemie SAP;

4) sporzadzanie i kontrola dowodoéw ksiggowych dotyczacych rzeczowych aktywow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

5) wspotudzial w opracowywaniu projektéw planéw rzeczowo-finansowych instytutu;
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6) sprawdzanie zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

7) przygotowywanie dokumentow stanowiacych podstawe wyptat wynagrodzen;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawg ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 uslug, a w szczegdlnosci wystawianie faktur, not oraz sporzadzanie rejestrow
sprzedazy i1 zakupow;

9) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby dyrekcji instytutu;

10) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie dziatalno$ci
1 sprawozdan finansowych z jej wykonania okre§lonych przepisami zewngtrznymi
1 wewnetrznymi.
2. Dziat Finansowy instytutu podlega organizacyjnie i merytorycznie dyrektorowi instytutu.

§33

Dzial Administracyjno —Techniczny Instytutu

1. Zakres dziatan Dziatlu Administracyjno —Technicznego instytutu na WEITI obejmuje:

1) prowadzenie dziatan kancelaryjnych;

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow instytutu;

2) organizacja zaje¢ dydaktycznych, w tym seminariow i pracowni dyplomowych oraz
organizacja egzaminéw dyplomowych na studiach | i Il stopnia; opracowywanie
zbiorczych zestawien, sprawozdan, raportow 1 analiz z obszaru spraw dotyczacych
dydaktyki instytutu;

3) opracowywanie zbiorczych zestawien, sprawozdan, raportow i analiz z obszaru spraw
dotyczacych prac badawczych oraz innych zwigzanych z dziatalno$cig instytutu;

4) przygotowywanie wykazow prowadzonych prac naukowo-badawczych zlecanych
przez MNISZW oraz instytucje zewngtrzne;

5) systematyczne uzupelnienie instytutowej bazy danych publikacji oraz rejestrowanie
wszystkich istotnych osiaggni¢¢ pracownikow Instytutu, w tym nagrod i odznaczen;

6) przygotowywanie dokumentow niezbednych do dokonania wszelkich zakupoéw, w tym
prowadzenie rejestru zakupow poza ustawg oraz przygotowywanie dokumentacji
do przeprowadzenia procedury zakupu z wolnej reki, przetargu nieograniczonego
lub innej procedury przewidzianej w ustawie o zamowieniach publicznych;

7) zarzadzanie i administrowanie pomieszczeniami instytutu,

8) utrzymanie pomieszczen, urzgdzen i wyposazenia w stanie gwarantujgcym wilasciwag
eksploatacjg;

9) nadzor nad gospodarkg i zarzgdzaniem powierzonym majatkiem;

10) zapewnienie obstugi technicznej laboratoriow dydaktycznych i badawczych instytutu.

2. Dzial Administracyjno — Techniczny instytutu podlega organizacyjnie i merytorycznie
dyrektorowi instytutu.
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§ 34

WYDZIAL ELEKTRYCZNY

1. W sktad Wydziatu Elektrycznego, zwanego dalej ,,WE”, (Symbol: WE, kod: 10400000),

wchodza:
1) Instytut Elektroenergetyki (symbol: IEN, kod: 10410000), w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Elektrowni i Gospodarki Elektroenergetycznej (symbol: ZEiGE,
kod: 10410200),
b) Zaktad Aparatow i Automatyki Elektroenergetycznej (symbol: ZAiAE,
kod: 10410100),
C) Zaktad Sieci i Systemow Elektroenergetycznych (symbol: ZSiSE, kod: 10410300),
d) Zaktad Techniki Swietlnej (symbol: ZTS, kod: 10410400),
e) Zaktad Trakcji Elektrycznej (Symbol: ZTE, kod: 10410500);
2) Instytut Sterowania i Elektroniki Przemystowej (symbol: ISEP, kod: 10440000),
w sktad ktoérego wchodza:
a) Zaktad Elektroniki Przemystowej (symbol: ZEP, kod: 10440100);
b) Zaktad Sterowania (symbol: ZS, kod: 10440300),
C) Zaktad Napedu Elektrycznego (symbol: ZNE, kod: 10440200),
3) Instytut Elektrotechniki Teoretycznej i Systemow Informacyjno-Pomiarowych (symbol:
IETIiSIP, kod: 10420000), w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Elektrotechniki Teoretycznej i Informatyki Stosowanej (Symbol: ZETIlS,
kod: 10420100),
b) Zaktad Systemow Informacyjno-Pomiarowych (symbol: ZSIP, kod: 10420200),
€) Zaktad Wysokich Napig¢ i Kompatybilno$ci Elektromagnetycznej (symbol:
ZWNIKE, kod: 10420300);
4) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDWE, kod: 10400050),
b) Dziekanat (symbol: DZWE, kod: 10400010),
c) Dziat Ekonomiczno-Finansowy (symbol: DEFWE, kod: 10400030),
d) Dziat Techniczno-Inwestycyjny i Zamowien Publicznych (symbol: DTIiZPWE,
kod: 10400040).

2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 3, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1 lit. a — e, pkt 2 lit. a — ¢ oraz pkt 3 lit. a — ¢ (zaklady), podlegaja
organizacyjnie dyrektorowi instytutu do ktérego nalezg.

3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych

w ust. 1 pkt 1-3 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 35

Biuro Dziekana

1. Biuro Dziekana jest jednostka utworzona do obstugi sekretarskiej dziekana WE
I prodziekanoéw, prowadzenia sprawozdawczo$ci zbiorczej WE, obstugi posiedzen rady
wydziatu.

2. Zakres zadan Biura Dziekana obejmuje:
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1) obstuge spraw biezacych WE: kontaktow wewnetrznych i zewnetrznych, prowadzenie
sekretariatu;

2) przygotowanie, obstugg i administracyjna realizacj¢ wewnetrznych aktow prawnych;

3) nadzor nad sprawami osobowymi pracownikow WE,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

5) prowadzenie wymaganych przepisami ewidencji pracowniczych administracji WE;

6) prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod
1 odznaczen;

7) obstuge i archiwizacje¢ korespondencji prowadzonego rejestru kancelaryjnego;

8) wspotprace z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;

9) wspotudzial w opracowaniu ankiety jednostki i oceny parametrycznej WE;

10) wspotprace z radami naukowymi dyscyplin;

11) wspotprace ze szkotami doktorskimi;

12) prowadzenie spraw doktorantow;

13) realizacj¢ zadan powierzonych przez kierownictwo WE.

. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 36

Dziekanat

. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych z realizacja procesOw nauczania: przygotowanie
i prowadzenie dokumentacji toku studidw, przygotowanie dokumentacji studentow
do obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studidow, prowadzenie dokumentacji
przebiegu studiow, przekazanie dokumentacji do archiwum, prowadzenie
sprawozdawczo$ci dotyczacej studentow;

2) obshluga procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej, socjalnej dla studentow;

3) przygotowanie biezacych dokumentow zwigzanych ze studiami: przygotowywanie,
wysytanie i archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia,
dokumenty stypendialne), naliczanie stypendiow;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu oplat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cia ich wnoszenia;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin.

. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

. Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. studidow 1 prodziekanowi

ds. studenckich.

§ 37

Dzial Ekonomiczno-Finansowy

. Zakres zadan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen finansowych
w poszczegbdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WE oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczego6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WE;
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3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanic dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WE;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych

projektéw z ewidencjg ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WE, tworzenie
raportdw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okre$lonych przepisami zewn¢trznymi 1 wewngetrznymi;

13) wspoétdziatanie z instytutowymi petnomocnikami Kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dzialalno$cig finansowa instytutdéw, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegoélnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetéw do wysokosci przyznanych srodkow.

Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje osoba posiadajaca petnomocnictwo kwestora.

Dziat Ekonomiczno-Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 38

Dzial Techniczno-Inwestycyjny i Zamowien Publicznych

Dziat Techniczno-Inwestycyjny 1 Zamoéwien Publicznych jest jednostka utworzona

do prowadzenia spraw WE w zakresie:

1) nadzoru nad stanem technicznym gmachow WE;

2) przygotowywania, nadzoru 1 odbiorbw wykonywanych prac remontowych
1 inwestycyjnych gmachdéw i pomieszczen WE;

3) utrzymywania w pelnej sprawnosci gmachéw: Elektrycznego, Mechaniki, Starej
Kotlowni 1 Budynku pod Kominem, w rozumieniu nadzoru nad eksploatacja instalacji
elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, wentylacyjnej i centralnego ogrzewania
w obiektach WE;

4) prowadzenia drobnych remontow instalacji i sprzetu technicznego;

5) sporzadzania planu zamoéwien publicznych zwigzanych z zakupami dla potrzeb dziatu;

6) wspotpracy z administracja Centralng PW w zakresie spraw technicznych i zamowien
publicznych;

7) udzialu w pracach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) przygotowywania i prowadzenia postgpowan 0 udzielenie zaméwien publicznych oraz
ich realizacja;

9) udzialu i prowadzenia (jako przedstawiciel dziekana WE) przetargow
ogo6lnouczelnianych;

10) administrowania Wydziatowa Siecig Komputerowg (WSK), serwerami wydzialowymi

1 ustugami sieciowymi;
11) koordynacji rozwoju sieci lokalnych jednostek organizacyjnych WE;
12) opracowania i wdrazania koncepcji rozwoju WSK;
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13) reprezentowania WE na forum Uczelni w sprawach dotyczacych sieci komputerowe;;
14) instalacji i konserwacji oprogramowania uzytkowego;
15) realizacji innych dyspozycji dziekana WE dotyczacych dziatalnosci technicznej,
zamoOwien publicznych oraz informatyki.
2. Dzial Techniczno-Inwestycyjny 1 Zamoéwien Publicznych podlega organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi.
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§ 39

WYDZIAL FIZYKI

. W sktad Wydziatu Fizyki, zwanego dalej ,,WF”, (symbol: WF, kod: 10500000), wchodza:

1) Zaktad Fizyki Uktadéw Ztozonych (symbol: FIZFUZ, kod: 10500100);
2) Zaktad Optyki i Fotoniki (symbol: FIZOPT, kod: 10500200);

3) Zaktad Potprzewodnikoéw (symbol: FIZPRZ, kod: 10500300);

4) Zaktad Joniki i Ciata Statego (symbol: FIZJCS, kod: 10500400);

5) Zaktad Badan Strukturalnych (symbol: FIZBST, kod: 10500500);

6) Zaktad Fizyki Jadrowej (symbol: FIZFIJ, kod: 10500700);

7) Biblioteka (symbol: FIZBIB, kod: 10500060);

. jednostki administracji wydzialowe;j:

1) Sekretariat (symbol: ADSEKR, kod: 10500040);

2) Dziekanat (symbol: ADDZIE, kod: 10500010);

3) Dziat Ekonomiczno-Finansowy (symbol: ADEFIN, kod: 10500020);
4) Dziat Obstugi Gmachu (symbol: ADMDOG, kod: 10500030);

5) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych (symbol: ADMGSA).

. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 7, podlegaja organizacyjnie

dziekanowi wydziahu.

. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych

w ust. 1 pkt 1-6 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.
§ 40

Biblioteka

. Do zadan Biblioteki WF nalezy:

1) gromadzenie zbiorow drukowanych i elektronicznych zgodnych z profilem
prowadzonych badan oraz kierunkami ksztatcenia, zakup ksigzek 1 czasopism;

2) katalogowanie, opracowywanie zbiorOw oraz biezace prace nad ich aktualizacja
w elektronicznym systemie bibliotecznym;

3) udostegpnianie zbioréw, obstuga czytelni;

4) prowadzenie kompleksowej dziatalnosci informacyjnej (informacja naukowa,
informacja o zbiorach i bazach elektronicznych);

5) wspomaganie dziatalnosci pracownikow naukowych poprzez przygotowywanie
raportow 1 analiz (np. analiza cytowan);

6) organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ promujgcych zbiory biblioteczne, zrodta informacji
i efektywne metody korzystania z nich.

. Biblioteka podlega organizacyjnie dziekanowi.
. Biblioteka podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauki.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 41

Sekretariat

. Do zadan Sekretariatu nalezy:

1) obstuga administracyjna sekretariatu dziekana, w tym:
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a) przygotowanie, obstuga decyzji i1 zarzadzen dziekana, kompleksowa obstuga
1 archiwizacja korespondencji dziekana 1 prodziekanow, prowadzenie rejestru
korespondencji, rejestru skarg i wnioskdw; umow i porozumien, uzupetnianie danych
w systemie POL-on i w Repozytorium PW,

b) zbieranie i opracowywanie danych do sprawozdan i wnioskéw, m in. sprawozdania
dziekana, sprawozdan dla GUS; dziatalnosci statutowej, oceny PKA i oceny
parametrycznej, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wnioskami o przyznanie
pracownikom WF, nagréd ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, nagrod
Rektora oraz odznaczen panstwowych i resortowych;

2) prowadzenie obstugi administracyjnej w zakresie spraw 0sobowych nauczycieli
akademickich, w tym:

a) zatatwianie formalnos$ci zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia
i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ewidencji pracowniczych w SAP HR,
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

b) obstuga administracyjna rady WF, przygotowywanie programu posiedzen,
zawiadomien o posiedzeniach, dokumentowanie obrad, kompletowanie protokotow
z posiedzen, sporzadzanie uchwat 1 wyciagow,

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) obstuga administracyjna wnioskow o przyznanie stypendiéw doktorskich.

. Sekretariat podlega organizacyjnie dziekanowi WF, a merytorycznie odpowiednio
prodziekanowi ds. ogdlnych i prodziekanowi ds. nauki.

§ 42

Dziekanat

. Do zadan Dziekanatu nalezy:
1) obstuga administracyjna toku studiow na wszystkich rodzajach studiow,
a) obstuga biezacych spraw studentow w tym: wydawanie legitymacji, zaswiadczen
i innych dokumentéow oraz wypisywanie i wydawanie indeksow, przedluzanie
legitymacii,
b) przygotowywanie list studentow kierowanych na obowigzkowe badania lekarskie,
przeszkolenia z zakresu BHP,
C) obstuga wydzialowego systemu informatycznego wspomagajacego prace
w dydaktyce,
d) rezerwacja sal wyktadowych,
e) obstuga administracyjna przyznawania stypendiow 1 pomocy materialnej,
prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie list wyplat;
2) administrowanie procesem ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych;
3) archiwizacja decyzji administracyjnych zwigzanych z przekazywaniem akt
do archiwum;
4) prowadzenie dokumentacji z zakresu oplat wynikajacych z przebiegu studidow i1 nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;
5) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin.
. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi WF, a merytorycznie prodziekanowi
ds. nauczania i prodziekanowi ds. studenckich.
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§ 43

Dzial Ekonomiczno-Finansowy

Zakres zadan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen finansowych
w poszczegdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw i kosztow WF oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegélno$ci wspoétdziatanie przy sporzadzaniu Kkalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczego6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WF;

3) kontrolg zgodno$ci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrol¢ zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostgpnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WF;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych
projektow z ewidencjg ksiggows;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WF, tworzenie
raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okres§lonych przepisami zewng¢trznymi i wewngtrznymi.

Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo kwestora.

Dziatl Ekonomiczno-Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 44

Dzial Obstugi Gmachu

. Zakres zadan Dzialu Obstugi Gmachu obejmuje prowadzenie i nadzér wszystkich prac

zwigzanych z eksploatacja gmachu przez kierownika Gmachu.
Pracownicy Dzialu Obstugi Gmachu podlegaja osobie zatrudnionej na samodzielnym
stanowisku ds. administracyjnych.

§ 45

Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych

Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds. administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow administracji wydziatowej;

2) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz realizacje zamdwien publicznych
we wspolpracy z pelnomocnikiem ds. zaméwien publicznych:

3) prowadzenie spraw w ramach administracji biezgcej WEF:
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a) przygotowywanie umow z najemcami pomieszczen,
b) przygotowywanie projektow umow na dostawy i ustugi biezace.
2. Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych podlega organizacyjnie dziekanowi
wydziatlu, a merytorycznie prodziekanowi ds. ogolnych.
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§ 46

WYDZIAL. GEODEZJI I KARTOGRAFII

1. W sklad Wydzialu Geodezji i Kartografii, zwanego dalej ,,GiK”, (symbol: GiK,
kod: 10600000), wchodza:
1) Zaktad Fotogrametrii, Teledetekcji i Systemoéw Informacji Przestrzennej (symbol:
FTSIPGIK, kod: 10600100);
2) Zaktad Kartografii (symbol: KGiK, kod: 10600200);
3) Zaktad Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami (symbol: KiGNGIK, kod: 10600500);
4) Katedra Geodezji i Astronomii Geodezyjnej (symbol: GIASGIK, kod: 10600300);
5) Katedra Gospodarki Przestrzennej i Nauk o Srodowisku Przyrodniczym (symbol:
GPNSPGiK, kod: 10600400);
6) Katedra Geodezji Inzynieryjnej i Systemoéw Pomiarowo-Kontrolnych (symbol:
GISPKGIK, kod: 10600600);
7) Osrodek Naukowo-Dydaktyczny Jozefostaw (symbol: ONDGiK, kod: 10600060);
8) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDGIK, kod: 10600010),
b) Dziekanat (symbol: DZGIiK, kod: 10600020),
c) Dziat Finansowo-Ekonomiczny (symbol: FEGIK, kod: 10600030).
2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 7, podlegaja organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi wydziahu.
3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-6 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 47

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obslugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, rady GiK;

2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalnosci naukowej GiK;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) koordynacja dziatalno$ci jednostek ogdlnowydziatowych;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow GiK;

8) sporzadzanie, we wspélpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami, wymaganej
sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci GiK oraz wspotpraca w tym zakresie
z jednostkami administracji centralnej;

9) prowadzenie spraw w zakresie planowania, organizacji, przygotowania oraz nadzoru
nad realizacjg wydziatowych prac inwestycyjnych i remontowych;

10) wspotpraca z administracjg centralng Politechniki Warszawskiej;
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11) obstuga dziatalnosci naukowej pracownikow GiK;

12) wprowadzanie danych do systemow informacyjnych i baz wiedzy;

13) wspoétudzial w sporzadzaniu sprawozdan z dziatalnosci wydziatu,

14) prowadzenie dokumentacji prac naukowo-badawczych pracownikow  GiK

(porozumien, projektow, umow, itp.);

15) obstuga spraw zwigzanych z projektami (merytoryczna pomoc w pozyskiwaniu
srodkow, przygotowywane wnioskoéw, ewidencja) oraz wspolpraca w tym zakresie
z podmiotami zewngetrznymi;

16) gromadzenie informacji o planach i wydanych publikacjach pracownikow
i sporzadzanie planu wydawniczego dla Oficyny Wydawniczej PW,

17) nadzér i zarzadzanie $rodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi i prawnymi
oraz niskocennymi sktadnikami majatku.

. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 48

Dziekanat

. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych z realizacjg proceséw dydaktycznych: przygotowanie
i prowadzenie dokumentacji toku studidw, przygotowanie dokumentacji studentow
do obrony pracy dyplomowej i1 zakonczenia studidéw, prowadzenie akt (teczek
osobowych) przebiegu studiow, przekazanie dokumentacji do archiwum;

2) przygotowanie biezacych dokumentow zwigzanych ze studiami: przygotowanie,
wyslanie 1 archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia,
dokumenty stypendialne), naliczanie i rozliczanie optat zwigzanych z tokiem studiow,
naliczanie stypendiow, praktyki zawodowe studentow;

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

4) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw, doktorantow
oraz ich rodzin;

5) nadzorowanie procesow zwigzanych z dydaktyka (przygotowanie i rozliczenie
protokotow zaliczeniowych);

6) sprawy zwigzane ze zleceniami, rozliczanie godzin dydaktycznych, system rezerwacji
sal, przygotowywanie planow zajec.

. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

. Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. studiow 1 prodziekanowi

ds. studenckich.

§ 49

Dzial Finansowo-Ekonomiczny

. Zakres zadan Dziatu Finansowo-Ekonomicznego obejmuje kontroling ekonomiczny,

obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen finansowych

W poszczegbdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodoéw i kosztow GiK oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
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wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegolnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych GiK;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkbw z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrol¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodoéw ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstgpne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez GiK;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektow z ewidencja ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa GiK, tworzenie

raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewng¢trznymi i wewngetrznymi.
2. Dziatem Finansowo-Ekonomicznym kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo kwestora.
3. Dziat Finansowo-Ekonomiczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 50

Osrodek Naukowo-Dydaktyczny Jozefostaw

1. Do podstawowych zadan Osrodka Naukowo-Dydaktycznego nalezy:
1) prowadzenie Obserwatorium Astronomiczno-Geodezyjnego w Jozefostawiu,
2) kontrola stanu technicznego orz prowadzenie prac zwigzanych z eksploatacja
nieruchomosci;
3) zapewnienie czystosci pomieszczen w Osrodku oraz przylegtych terenow;
4) wspotudzial w zawieraniu umow najmu i dzierzawy;
5) organizacja szkolen.
2. Osrodek Naukowo-Dydaktyczny Jozefostaw podlega organizacyjnie i merytorycznie
dziekanowi.
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§51

WYDZIAL INZYNIERII CHEMICZNEJ I PROCESOWEJ

1. W sklad Wydziatu Inzynierii Chemicznej i Procesowej, zwanego dalej ,,WIChiP”,
(symbol: WICHIP, kod: 10700000), wchodza:

1) Zaktad Biotechnologii i Inzynierii Bioprocesowej (symbol: ZBIB, kod: 10700200);
2) Zaktad Inzynierii i Dynamiki Reaktoréow Chemicznych (symbol: ZIDRCh, kod:
10700400;

3) Zaktad Kinetyki i Termodynamiki Procesowej (symbol: ZKiTP, kod: 10700300);
4) Zaktad Proces6w Rozdzielania (symbol: ZPR, kod: 10700500);
5) Katedra Inzynierii Proceséw Zintegrowanych (symbol: KIPZ, kod: 10700100);
6) Biblioteka (symbol: ICHPBW, kod: 10700050);
7) jednostki administracji wydziatowe;j:

a) Biuro Dziekana (symbol: ICHBD, kod: 10700010),

b) Dziat Finansowy (symbol: ICHDF, kod: 10700020),

c) Dzial Administracyjny (symbol: ICHDA, kod: 10700090).

2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 5, podlegaja organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi wydziatu.

3. Opisy prowadzone] dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-5 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 52

Biblioteka

1. Do podstawowych zadan Biblioteki w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga czytelnikow w zakresie ustug $wiadczonych przez Biblioteke;

2) porzadkowanie oraz opracowanie formalno-merytoryczne gromadzonych zbiorow
i rejestracja nabytkow w elektronicznym systemie bibliotecznym;

3) wspotudziat w tworzeniu Bazy Wiedzy PW poprzez ewidencjonowanie dorobku
pis$mienniczo-wydawniczego nauczycieli akademickich WIChiP (funkcja redaktora
wydziatowego);

4) pomoc w opracowywaniu danych bibliometrycznych nauczycieli akademickich WIChiP
na potrzeby skladanych sprawozdan, wnioskow projektowych 1 awansowych.

2. Biblioteka podlega organizacyjnie i merytorycznie prodziekanowi ds. nauki.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 53

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana w szczegdlnos$ci nalezy:

1) obstuga administracyjna wladz wydziatu, pracownikow i interesantow, wspotpraca
Z Biurem Rektora 1 administracjg centralng PW;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw, wspoélpraca z Biurem Spraw Osobowych
PW:;

3) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig rady wydziatu
1 komisji dziekanskich;

4) wspolpraca z radami naukowymi dyscyplin;
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5) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

6) prowadzenie spraw doktorantow;

7) obstuga administracyjna studentow wszystkich rodzajow i stopni studiow;

8) obstuga studentéw obcokrajowcoéw studiujgcych w ramach programéw wymiany
migdzynarodowej;

9) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajgcych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

10) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw, doktorantow
oraz ich rodzin;

11) sporzadzanie wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewngtrznymi sprawozdan
zwigzanych z ewidencja 1 osiggnigciami studentow;

12) obstuga administracyjna statych i doraznych komisji wydziatlowych oraz dziekanskich
zwigzanych z dziatalnos$cig dydaktyczng.

Biurem Dziekana kieruje kierownik Biura Dziekana.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi, nadzér merytoryczny sprawuja

dziekan i prodziekani zgodnie ze swoimi kompetencjami.

§ 54

Dzial Finansowy

Zakres zadan Dzialu Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WIChiP oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczego6lno$ci wspodtdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowe] kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci,

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WIChiP;

3) kontrole zgodnos$ci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegOlno$ci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodnos$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowiacych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowg dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WIChiP;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektéw z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WIChiP,

tworzenie raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewngetrznymi.

. Dziatlem Finansowym kieruje kierownik Dzialu Finansowego posiadajgcy petnomocnictwo

kwestora.

. Dzial Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§ 55

Dzial Administracyjny

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjnego w szczegolnos$ci nalezy:

1) administrowanie budynkami i terenami zarzadzanymi przez WIChiP;

2) nadzor nad zabezpieczeniem i ochrong majatku WIChiP;

3) planowanie, przygotowywanie, nadzor inwestycji i remontow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen;

5) zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wlasciwej organizacji i realizacji toku

studiow na wszystkich rodzajach i stopniach studiow;

6) prowadzenie prac administracyjnych zwigzanych z dziatalno$cig badawczg i organizacyjna;

7) sporzadzanic wymaganych przepisami wewngtrznymi 1 zewnetrznymi sprawozdan

zwigzanych z dzialalno$¢ wydziatu;

8) przygotowanie i administracyjna obstuga wydarzen organizowanych

I wspotorganizowanych przez WIChiP;

9) prowadzenie dziatan informacyjnych, w tym wypehianie obowigzku informacyjnego;

10) obstuga administracyjna praktyk studenckich;

11) administrowanie licencjami oprogramowania komputerowego;

12) przygotowanie i przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz realizacja zamowien publicznych;

13) nadzor nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi $rodkami trwatymi, warto$ciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku WIChiP, w tym
kwalifikowanie i ewidencjonowanie zakupionych sktadnikow majatku;

14) przeprowadzanie  prac  inwentaryzacyjnych  sktadnikow  majatku ~ WIChiP,
przygotowywanie dokumentacji do likwidacji 1 sprzedazy sktadnikoéw majatku oraz
przygotowywanie dokumentacji w sprawie przekazywania odpadow do utylizacji,

15) organizowanie gospodarki odpadow wytworzonych na WIChiP;

16) konserwacja i obsluga urzadzen audiowizualnych 1 sprz¢tu biurowego oraz
gospodarowanie butlami ci$nieniowymi z gazami;

17) biezaca kontrola i konserwacja oraz realizacja zlecen wykonania modernizacji
wyposazenia, urzagdzen mechanicznych 1 instalacji laboratoryjnych;

18) czuwanie nad bezpieczenstwem obiektu i mienia WIChiP;

19) alarmowanie odpowiednich stuzb w przypadku awarii, zaklocenia porzadku w gmachu,
wpisywanie meldunkéw o wszystkich zaistniatych wydarzeniach w ksigzce dyzurow;

Dzialem Administracyjnym kieruje kierownik Dzialu Administracyjnego.

Dzial Administracyjny podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. ogolnych, nadzor

merytoryczny sprawuja dziekan i prodziekani.

Strona 34 z 83



§ 56

WYDZIAL INZYNIERII LADOWEJ

1. W sktad Wydziatu Inzynierii Lagdowej, zwanego dalej ,,WIL”, (symbol: WIL, kod:

10800000), wchodza:
1) Instytut Drog i Mostéw (symbol: IDiM, kod: 10810000), w sktad ktérego wchodza:
a) Zaktad Mechaniki Teoretycznej, Mechaniki Nawierzchni i Drog Szynowych
(symbol: ZMTNDS, kod: 10810300),
b) Zaktad Geotechniki, Mostow i Budowli Podziemnych (symbol: ZGMBP,
kod: 10811100);
C) Zaktad Inzynierii Transportowej i Geodezji (Symbol: ZITiG, kod: 10811200);
d) Zaktad Technologii Budowy Drég (symbol: ZTBD, kod: 10811000);
e) Biuro Obstugi Instytutu Drog i Mostow (symbol: BOIDM, kod: 10810010);
2) Instytut Inzynierii Budowlanej (symbol: 1IB, kod: 10880000), w sktad ktorego
wchodza:
a) Zaktad Budownictwa Ogolnego (symbol: ZBO, kod: 10881700),
b) Zaktad Inzynierii Materiatow Budowlanych (symbol: ZIMB, kod: 10880200),
C) Zaktad Inzynierii Produkcji i Zarzadzania w Budownictwie (symbol: ZIPZB,
kod: 10881900),
d) Zaktad Konstrukcji Betonowych i Metalowych (symbol: ZKBiM, kod: 10881800),
e) Zaktad Mechaniki Budowli i Zastosowan Informatyki (symbol: ZMBIZI,
kod: 10880300),
f) Zaktad Wytrzymatosci Materialow, Teorii Sprezystosci i Plastycznosci (symbol:
ZWMTSPL, kod: 10880400);
g) Biuro Obstugi Instytutu Inzynierii Budowlanej (symbol: BOIIB, kod: 10880010);
3) Biblioteka (symbol: BIBWIL, kod: 10800080);
4) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDWIL, kod: 10800011),
b) Dziekanat (symbol: DZIL, kod: 10800060).
c) Dziat Zarzadzania Projektami i Systemami Informatycznymi (symbol: DZPIiSIIL,
kod: 10800071),
d) Dziat Finansowo-Ksiggowy (symbol: DFKIL, kod: 10800040),
e) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (symbol: DAGIL, kod: 10800030),
f) Dziat Zamowien Publicznych (symbol: DZPIL, kod: 10800050),

2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 2, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1 lit. a — d, pkt 2 lit. a — f (zaklady), podlegaja organizacyjnie dyrektorowi
instytutu do ktoérego naleza. Biura obstugi instytutéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1
lit. e oraz pkt 2 lit. g, podlegaja organizacyjnie i merytorycznie dyrektorowi instytutu,
do ktorego nalezg.

3. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych

w ust. 1 pkt 1-2 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 57

Biblioteka
1. Do zadan Biblioteki nalezy:
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1) gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbiorow (ksiazek, czasopism, publikacji
elektronicznych, prac dyplomowych) profilowanych pod katem nauki i dydaktyki
prowadzonej na WIL;

2) obstuga informacyjno-szkoleniowa z zakresu katalogdéw i baz elektronicznych;

3) nadzor nad szkoleniem bibliotecznym dla studentéw;

4) prowadzenic aktualizacji dorobku piSmienniczego pracownikow, doktorantow
i studentow WIL w Bazie Wiedzy PW;

5) generowanie i opracowywanie raportow o dorobku publikacyjnym pracownikow WIL
opartych o dane z Bazy Wiedzy PW.

. Biblioteka podlega organizacyjnie dziekanowi wydziatu.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 58

Biuro Dziekana

. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, rady WIL;

2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalnosci naukowe;j;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) koordynacja dziatalno$ci jednostek ogolnowydziatowych i instytutow;

7) prowadzenie spraw osobowych w zakresie zleconym przez dziekana;

8) sporzadzanie, we wspoélpracy z innymi wewngetrznymi jednostkami, wymaganej
przepisami wewnetrznymi 1 zewnetrznymi sprawozdawczosci, dotyczacej dziatalnosci
WIL oraz wspotpraca w tym zakresie z jednostkami administracji centralnej.

. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi.

. Biuro Dziekana podlega merytorycznie dziekanowi i prodziekanom.

§ 59

Dzial Zarzadzania Projektami i Systemami Informatycznymi

. Do zadan Dziatu Zarzadzania Projektami 1 Systemami Informatycznymi nalezy:

1) tworzenie strategii i procedur zwigzanych z procesem zarzadzania projektami oraz
wsparcie procesu zarzadzania projektami;

2) nadzorowanie i dbanie o sprawne dziatanie systemow informatycznych, niezawodno$é
ushug 1 wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi IT oraz zréwnowazony rozwoj
w obszarze ustug 1 systemow IT na WIL.

. W Dziale Zarzadzania Projektami i Systemami Informatycznymi za kwestie merytoryczne

zwigzane z projektami odpowiada petnomocnik ds. zarzadzania projektami, a za kwestie

zwigzane z systemami informatycznymi odpowiada pelnomocnik ds. informatyki.

. Dzial Zarzadzania Projektami i Systemami Informatycznymi WIL podlega organizacyjnie

I merytorycznie dziekanowi.

Strona 36 z 83



§ 60

Dzial Finansowo-Ksiegowy

1. Zakres zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiegowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WIL oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlno$ci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztéw zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegodlnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WIL;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WIL;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych

projektéw z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WIL, tworzenie
raportdOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewnetrznymi;

13) wspoétdziatanie z instytutowymi petlnomocnikami kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dzialalno$cig finansowa instytutdéw, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegolnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetéw do wysokosci przyznanych srodkow.

2. Dziatem Finansow0-Ksiegowym kieruje osoba posiadajaca petnomocnictwo kwestora.

3. Dzial Finansowo-Ksiggowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 61

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno- Gospodarczego, w szczegolnosci nalezy:

1) zarzadzanie i administrowanie budynkiem WIL, w tym: prowadzenie ksigzki obiektu
budowlanego zgodnie =z obowigzujagcymi przepisami, utrzymanie czystosci
pomieszczen gmachu oraz przyleglego terenu;

2) sprawowanie opieki nad wlasciwym funkcjonowaniem obiektow dydaktycznych;

3) kontrola stanu technicznego nieruchomosci zglaszanie awarii i uszkodzen oraz
wykonywanie biezacych napraw i prac konserwatorskich;

4) opracowywanie planéw niezbednych wydatkow na konserwacjg, remonty, naprawy
oraz zlecanie wymaganych obowigzujgcymi przepisami okresowych przegladéw stanu
technicznego budynkow oraz infrastruktury techniczne;,
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5) przygotowywanie informacji o ponoszonych kosztach utrzymania nieruchomosci,
obejmujgce koszty napraw, remontow, konserwacji itp.;

6) nadzor nad gospodarka i zarzgdzaniem powierzonymi srodkami trwalymi, warto$ciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku;

7) prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majgtku
WIL,;

8) prowadzenie  spraw  osobowych  pracownikow  Dzialu =~ Administracyjno-
Gospodarczego.

Dzialem Administracyjno-Gospodarczym kieruje kierownik ds. administracyjno-

gospodarczych.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi

WIL.

§ 62

Dzial Zaméwien Publicznych

Do zakresu zadan Dziatu Zamowien Publicznych, w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga administracyjna realizacji zamowien publicznych, w tym przygotowywanie
decyzji dziekana i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

2) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych WIL na podstawie rocznych zestawien
potrzeb zgloszonych przez kierownikow wewnetrznych jednostek i1 komorek
organizacyjnych, stanu realizacji zawartych uméw oraz informacji dotyczacych
realizacji zamowien publicznych w roku biezacym i w latach poprzednich;

3) monitorowanie stanu prawnego w zakresie zamowien publicznych;

4) prowadzenie ewidencji udzielanych zaméwien publicznych;

5) udzielanie wyjasnien jednostkom wewngtrznym w zakresie stosowania ustawy
0 zamowieniach publicznych;

6) wspotpraca z Dzialem Zamowien Publicznych w administracji centralnej;

7) nadzorowanie przechowywania dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne.

Dziatem Zamowien Publicznych kieruje Kierownik.

Dziat Zamowien Publicznych podlega organizacyjnie 1 merytorycznie dziekanowi WIL.

§ 63

Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych z realizacja procesow dydaktycznych: przygotowanie
1 prowadzenie dokumentacji toku studiow, przygotowanie dokumentacji studentow do
obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studiow, prowadzenie teczek osobowych
przebiegu studiow, przekazywanie dokumentacji do Dziatu Ewidencji Studentow PW;

2) przygotowanie biezacych dokumentow zwigzanych ze studiami: przygotowanie,
wyslanie 1 archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia,
dokumenty stypendialne), naliczanie i rozliczanie optat zwigzanych z tokiem studiow
oraz naliczanie stypendiow 1 innych form pomocy materialnej;

3) sporzadzenie planu zaje¢ dydaktycznych, planu wykorzystania sal dydaktycznych,
obsluga spraw zwigzanych ze zleceniem prowadzenia zaje¢ 1 rozliczaniem godzin
dydaktycznych pracownikéw WIL;

4) nadzorowanie procesow zwigzanych z nauczaniem (przygotowanie i rozliczenie
protokotow zaliczeniowych), przygotowanie i nadzorowanie ankietyzacji zaje¢;

5) wspotpraca z UKR i WKR przy obstudze administracyjnej rekrutacji na studia, w tym
udzielanie informacji dotyczacych zasad rekrutacji,

Strona 38 z 83



6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin oraz spraw z zakresu bhp;
7) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzér
nad terminowos$cig ich wnoszenia;
8) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej i1 administracji wydziatowej
w zakresie spraw merytorycznie przez nie prowadzonych.
2. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.
3. Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. studiow 1 prodziekanowi
ds. studenckich.
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§ 64

WYDZIAL INZYNIERII MATERIALOWEJ

1. W sktad Wydziatu Inzynierii Materiatowej, zwanego dalej ,,WIM”, (symbol: WIM, kod:
10900000), wchodza:
1) Zaktad Projektowania Materiatow (symbol: ZPM, kod: 10900500);
2) Zaktad Materiatéw Konstrukcyjnych i Funkcjonalnych (symbol: ZMKiF,
kod: 10900300);
3) Zaktad Inzynierii Powierzchni (symbol: ZIP, kod: 10900100);
4) Zaktad Materiatéw Ceramicznych i Polimerowych (symbol: ZMCiP, kod: 10900200);
5) Biblioteka (symbol: BIBWIM, kod: 10900030);
6) jednostki administracji wydziatlowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDWIM, kod: 10900010),
b) Dziekanat (symbol: DWIM, kod: 10900050),
c) Dziat Ekonomiczny (symbol: DEWIM, kod: 10900020),
d) Dziat Gospodarczy (symbol: DGWIM, kod: 10900060),
e) Dzial Zamoéwien Publicznych (symbol: DZPWIM, kod: 10900070),
f) Dziat Zakupow (symbol: DZWIM, kod: 10900080),
g) Dziat Obstugi Projektow (symbol: DOPWIM, kod: 10900040).
2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 - 5, podlegaja organizacyjnie
i merytorycznie dziekanowi.
3. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-4 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 65

Biblioteka

Do zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow (ksiazek, czasopism, publikacji
elektronicznych, prac dyplomowych) profilowanych pod katem nauki i1 dydaktyki
prowadzonej na WIM;

2) obstuga informacyjno-szkoleniowa z zakresu katalogdéw i baz elektronicznych;

3) nadzor nad szkoleniem bibliotecznym dla studentow;

4) prowadzenie aktualizacji dorobku pismienniczego pracownikow, doktorantow i studentow
WIM w Bazie Wiedzy PW,

5) generowanie i opracowywanie raportow o dorobku publikacyjnym pracownikéw WIM
opartych o dane z Bazy Wiedzy PW.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 66

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
1) wykonywanie czynno$ci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, rady WIM;
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2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalno$ci naukowej WIM;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspolpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) prowadzenie doradztwa i konsultacji dla pracownikoéw WIM;

7) prowadzenie spraw  dotyczacych  ubezpieczenia  zdrowotnego  doktorantow
oraz ich rodzin.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 67

Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i procesem dydaktycznym;

2) koordynacja praktyk studenckich;

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zlecania i rozliczania godzin dydaktycznych
nauczycieli akademickich;

4) obstuga spraw zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen pomocy materialnej
dla studentow;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw oraz ich rodzin.

Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanom: ds. studenckich i ds. nauczania.

§ 68

Dzial Ekonomiczny

Zakres zadan Dzialu Ekonomicznego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WIM oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczego6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudziat w opracowywaniu projektow planow rzeczowo-finansowych WIM;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkéw 2z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowiacych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci sSrodkow na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrolg formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiegowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych przez WIM;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegélnych
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projektéw z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WIM, tworzenie
raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewngetrznymi.

Dziatem Ekonomicznym kieruje osoba posiadajgca petnomocnictwo kwestora.

Dzial Ekonomiczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 69

Dzial Gospodarczy

Do podstawowych zadan Dzialu Gospodarczego nalezy:

1) sprawowanie opieki nad wlasciwym funkcjonowaniem obiektow dydaktycznych;

2) koordynacja i nadzoér nad firmami zewngtrznymi $wiadczacymi ustugi w budynkach
(pracownicy ochrony, pracownicy firmy sprzatajacej);

3) nadzor i kontrolowanie firm zewngtrznych w prowadzeniu przegladéw okresowych
instalacji (hydrofory, Ppoz., przeglady budowlane, przeglady elektryczne, przeglady
klimatyzacji, przeglady wentylacji);

4) biezace naprawy i konserwacje budynkow WIM,

5) koordynacja inwestycji i remontow.

Dziatl Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 70

Dzial Zamoéwien Publicznych

Obsluga organizacyjna i administracyjna spraw zwigzanych z procesem udzielania
zamowien publicznych.
Dzial Zamowien Publicznych podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 71
Dzial Zakupow

Przeprowadzanie procedur zakupowych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslone;j
w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, (od 1000 pln netto do 30 tys. euro).
Dzial Zakupow podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§72
Dzial Obstugi Projektow

Obstuga organizacyjna i administracyjna spraw zwigzanych z konkursami NCBiR, NCN,
MNiSzW, UE, migdzynarodowymi oraz realizowanymi we wspotpracy z przemystem.

. Dzial Obstugi Projektow podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§73

WYDZIAL INZYNIERII PRODUKCJI

1. W sktad Wydziatu Inzynierii Produkcji, zwanego dalej ,, WIP”, (symbol: WIP, kod:
11000000), wchodza:
1) Instytut Organizacji Systemow Produkcyjnych (symbol: IOSP, kod: 11030000), w sktad
ktorego wchodza:
a) Zaktad Badan i Rozwoju Produkcji (symbol: ZBiRP, kod: 11030100),
b) Zaktad Organizacji Procesow Produkcyjnych (symbol: ZOPP, kod: 11030200),
C) Zaktad Systemoéw Informatycznych (symbol: ZSI, kod: 11030300),
d) Zaktad Systemow Zapewniania Jakos$ci (symbol: ZSZJ, kod: 11030400);
e) Dzial Finansowy Instytutu Organizacji Systeméw Produkcyjnych (symbol: DFIOSP,
kod: 11030010);
2) Instytut Mechaniki i Poligrafii (symbol: IMiP, kod: 11010000), w sktad ktorego
wchodza:
a) Zaktad Mechaniki i Technik Uzbrojenia (symbol: ZMiTU, kod: 11010200),
b) Zaktad Konstrukcji Maszyn i Inzynierii Biomedycznej (symbol: ZKMilB,
kod: 11010100),
c) Zaktad Technologii Poligraficznych (symbol: ZTP, kod: 11010300);
d) Dziat Finansowy Instytutu Mechaniki i Poligrafii (symbol: DFIMiP, kod: 11010010),
3) Instytut Technik Wytwarzania (symbol: ITW, kod: 11040000), w sktad ktorego
wchodza:
a) Zaktad Obrobki Plastycznej i Odlewnictwa (symbol: ZOPiO, kod: 11040300),
b) Zaktad Przetworstwa Tworzyw Sztucznych (symbol: ZPTS, kod: 11040500),
C) Zaktad Inzynierii Spajania (symbol: ZIS, kod: 11040200),
d) Zaktad Automatyzacji i Obrobki Skrawaniem (symbol: ZAiOS, kod: 11040100),
e) Zaktad Obrobek Wykanczajacych i Erozyjnych (symbol: ZOWiE, kod: 11040400);
f) Dziat Finansowy Instytutu Technik Wytwarzania (symbol: DFITW, kod: 11040010).
4) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDWIP, kod: 11000010),
b) Dziekanat (symbol: DWIP, kod: 11000020),
c) Dziat ds. Administracyjno-Gospodarczych (symbol: DAGWIP, kod: 11000030),
d) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych (symbol: GSATWIP),
e) Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiczno-Finansowych WIP (symbol: GSEFWIP).
2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 3, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 1 lit. a —d, pkt 2 lit. a — c, pkt 3 lit. a — e (zaktady) oraz dzialy finansowe w instytutach
podlegaja organizacyjnie i merytorycznie dyrektorowi instytutu do ktorego naleza.
3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-3 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 74

Biuro Dziekana
1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
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1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, rady WIP;

2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalno$ci naukowej WIP;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspolpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) prowadzenie doradztwa i konsultacji dla pracownikéw WIP;

7) koordynacja dziatalno$ci jednostek ogdlnowydziatlowych, instytutow i zaktadow;

8) nadzor nad sprawami osobowymi pracownikow WIP;

9) sporzadzanie, we wspOlpracy z innymi wewn¢trznymi jednostkami, wymaganej
sprawozdawczo$ci z zakresu dzialalnosci WIP oraz wspdlpraca w tym zakresie
z jednostkami administracji centralnej;

10) systematyczne wprowadzanie danych do systemoéw informacyjnych i baz wiedzy;

11) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz realizacj¢ zamowien publicznych.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi.

Biuro Dziekana podlega merytorycznie dziekanowi, prodziekanowi ds. ogélnych i nauki.

§ 75

Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych z realizacja procesow dydaktycznych: przygotowanie
i prowadzenie dokumentacji toku studiéw, przygotowanie dokumentacji studentéw do
obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studiow, prowadzenie akt (teczek osobowych)
przebiegu studiéw, przekazanie dokumentacji do archiwum;

2) przygotowanie biezacych dokumentow zwigzanych ze studiami: przygotowanie,
wysytanie 1 archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia,
dokumenty stypendialne, organizacja szkolen BHP), naliczanie stypendiow;

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowo$cig ich wnoszenia;

4) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin;

5) nadzorowanie procesow zwigzanych z dydaktyka (przygotowanie i rozliczenie
protokotow zaliczeniowych).

Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauczania, prodziekanowi

ds. studenckich.

§ 76

Dzial ds. Administracyjno — Gospodarczych

Do podstawowych zadan Dziatu ds. Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1) sprawowanie opieki nad wltasciwym funkcjonowaniem obiektow dydaktycznych;

2) kontrola stanu technicznego nieruchomosci zglaszanie awarii i uszkodzen oraz
wykonywanie biezacych napraw i prac konserwatorskich;

3) zapewnienie czysto$ci pomieszczen w administrowanych budynkach oraz przylegtych
terenow;
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4) nadzor i1 zarzadzanie gospodarka inwentarzowa: powierzonymi $rodkami trwatymi,
wartosciami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku.

. Dzialem ds. Administracyjno-Gospodarczym Kkieruje kierownik ds. administracyjno-

gospodarczych.

. Dzial ds. Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie

dziekanowi.

§77

Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych

. Do  podstawowych  zadan = wykonywanych na  samodzielnym  stanowisku

ds. administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie planowania, organizacji, przygotowania oraz nadzoru
nad realizacjg wydzialowych prac inwestycyjnych i remontowych;

2) wspotpraca z pracownikiem Biura Dziekana zajmujagcym si¢ postepowaniami
0 udzielenie zamowien publicznych w zakresie przygotowywania dokumentacji
przetargowych oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

3) przygotowywanie projektow umow oraz anekséw do uméw juz obowigzujacych;

4) wspotpraca z administracjg centralng Politechniki Warszawskie;j.

. Samodzielne stanowisko ds. Administracyjnych podlega merytorycznie i organizacyjnie

dziekanowi.

§ 78

Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiczno — Finansowych

. Zakres zadah na Samodzielnym stanowisku ds. Ekonomiczno — Finansowych obejmuje
kontroling ekonomiczny, obstuge dokumentacji ksiggowe] oraz rejestrowanie zdarzen
finansowych w poszczegdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczego6lnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WIP oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczego6lno$ci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowe] kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnoscei;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WIP;

3) kontrole zgodnos$ci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WIP;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych

projektow z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WIP, tworzenie
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raportoOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngetrznymi i wewnetrznymi;

13) wspotdziatanie z instytutowymi pelnomocnikami kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dzialalno$cig finansowa instytutdéw, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegolnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetéw do wysokos$ci przyznanych srodkow.

2. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. ekonomiczno-finansowych posiada
pelnomocnictwo kwestora.
3. Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiczno-Finansowych podlega organizacyjnie

I merytorycznie dziekanowi.
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§79

WYDZIAL INSTALACJI BUDOWLANYCH, HYDROTECHNIKI I INZYNIERII
SRODOWISKA

. W sktad Wydziatu Instalacji Budowlanych, Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska,
zwanego dalej ,, WIBHiIS”, (symbol: WIBHIIS, kod: 11100000), wchodza:

1) Zaktad Biologii (symbol: ZB, kod: 11100100);
2) Zaktad Budownictwa Wodnego i Hydrauliki (symbol: ZBWiH, kod: 11100200);
3) Zaktad Informatyki i Badan Jakosci Srodowiska (symbol: ZIiBJS, kod: 11100300);
4) Zaktad Klimatyzacji i Ogrzewnictwa (symbol: ZKiO, kod: 11100400);
5) Zaktad Systemow Cieptowniczych i Gazowniczych (symbol: ZSCiG, kod: 11100600);
6) Zaktad Zaopatrzenia w Wodg i Odprowadzania Sciekow (symbol: ZZwWiOS,

kod: 11100700);
7) Katedra Ochrony i Ksztattowania Srodowiska (symbol: KOiKS, kod: 11100900);
8) Biblioteka (symbol: ISBW, kod: 11100099);
9) jednostki administracji wydziatowej:

a) Biuro Dziekana (symbol: BD, kod: 11100010),

b) Dziekanat (symbol: DWIS, kod: 11100020),

c) Dziat Finansowo Ekonomiczny (symbol: DFE, kod: 11100030),

d) Dziat Administracyjny (symbol: DA, kod: 11100050)

e) Sekretariat WIBHIIS (symbol: SWIS, kod: 11100060),

f) Dziat Informatyki (symbol: DI, kod: 11100054).
. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 8, podlegaja organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi.
. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej 1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-7 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 80

Biblioteka

. Zakres dzialan specjalistycznej Biblioteki Wydzialu Instalacji  Budowlanych,
Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska Politechniki Warszawskiej okre$la i definiuje
System Biblioteczno-Informacyjny Politechniki Warszawskiej (SBI PW).

. Dzialania obejmuja:

1) racjonalng polityke gromadzenia literatury naukowej i dydaktycznej (zgodnie z profilem
dziatalnosci jednostki);

2) profesjonalne opracowanie zbioréw poprzez katalogowanie dokumentow bibliotecznych
w Centralnym Katalogu Zbiorow SBI PW;

3) wilasciwe przechowywanie materialow bibliotecznych;

4) obstuge wypozyczen, zwrotow, prolongat oraz monitowanie kont czytelniczych;

5) realizacje kwerend,

6) prowadzenie kompleksowej dziatalnosci informacyjnej, obejmujacej informacje
naukowa w zakresie zrddel informacji oraz informacje¢ o zasobach tradycyjnych
i elektronicznych SBI PW,

7) prowadzenie dzialah promocyjnych poprzez: organizacj¢ wystaw, prowadzenie
serwisOw internetowych  (publikacja  treSci  informacyjnych, promocyjnych,
edukacyjnych), organizacje akcji spotecznych, wspotuczestnictwo w inicjatywach
ogoblnouczelnianych;

8) wspottworzenie Bazy Wiedzy / Repozytorium Politechniki Warszawskiej poprzez:
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a) ewidencj¢ i archiwizacje dorobku pismienniczego, wydawniczego i dydaktycznego
pracownikow, doktorantow oraz studentow WIBHIIS (jako redaktorzy wydziatowi),

b) prace zwigzane z akredytacja jednostki (jako Managerowie Bibliografii) w Module
Sprawozdawczym systemu Polskiej Bibliografii Naukowej oraz w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym POL-on,

C) wspieranie procesu opracowania danych bibliometrycznych pracownikéw badawczo-
dydaktycznych jednostki na potrzeby skladanych sprawozdan, wnioskéw
projektowych i awansowych.

3. Biblioteka WIBHIIS podlega organizacyjnie dziekanowi.
4. Biblioteka WIBHIIS podlega merytorycznie prodziekanowi ds. ogoélnych i nauki oraz
dyrektor Biblioteki Gtownej PW.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 81

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu dziekana;
2) przygotowanie projektow i monitorowanie realizacji zarzadzen dziekana;
3) obstuga i archiwizacja korespondencji dziekana;
4) prowadzenie spraw doktorantow;
5) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;
6) obstuga administracyjna wnioskow o przyznanie stypendiow doktoranckich;
7) przyjmowanie do decyzji dziekana wnioskow dotyczacych spraw osobowych
w odniesieniu do wszystkich grup pracowniczych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia rady WIBHIIS;
9) obstuga statych i doraznych komisji wydziatowych oraz dziekanskich;
10) sporzadzanie, we wspoélpracy z innymi wewngtrznymi jednostkami, wymaganej
sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci WIBHIIS;
11) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;
12) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin.
2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 82

Dziekanat

1. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:
1) obstuga administracyjna wtasciwej organizacji i realizacji toku studiow;
2) obstuga administracyjna studentow w zakresie przebiegu toku studiow;
3) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin;
4) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy studentow;
5) obstuga administracyjna studenckiej wymiany zagranicznej,
6) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow;
7) obstuga administracyjna stypendiéw i pomocy materialnej;
8) obstuga procesu ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych;
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9) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW
oraz do Dziatu Ewidencji Studentéw;

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw studenckich dla Gléwnego Urzedu
Statystycznego, Dziatu ds. Studidw oraz rady WIBHIIS;

12) wspoélpraca z organami kontroli zewngtrznej i wewngtrznej PW w zakresie zadan
bedacych w kompetencjach Dziekanatu,

13) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo WIBHIIS;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze studiami podyplomowymi realizowanymi przez
WIBHIIS.

2. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi, nadzor merytoryczny sprawuja: prodziekan
ds. studiéw, prodziekan ds. studiow niestacjonarnych i podyplomowych oraz prodziekan
ds. studenckich.

§ 83

Dzial Finansowo-Ekonomiczny

1. Zakres zadan Dzialu Finansowo — Ekonomicznego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz  rejestrowanie  zdarzen finansowych

W poszczegodlnych modutach systemu ksiegowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw i kosztow WIBHIIS oraz jego
jednostek organizacyjnych, a w szczego6lnosci wspotdzialanie przy sporzadzaniu
kalkulacji wstepnej i wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach
organizacyjnych dla poszczeg6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudziat w opracowywaniu projektow plandéw rzeczowo-finansowych WIBHIIS;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowg dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WIBHIIS;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych

projektéw z ewidencja ksiegowa;

11) nadzor nad terminowos$cig wnoszenia optat wynikajacych z przebiegu studiow;

12) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WIBHIIS,

tworzenie raportéw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

13) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi.
2. Dzialem Finansowo-Ekonomicznym kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo kwestora.
3. Dziat Finansowo-Ekonomiczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§ 84

Sekretariat

1. Do podstawowych zadan Sekretariatu WIBHIIS nalezy:

1) obstuga administracyjna pracownikow, prowadzenie spraw biezacych Wydziatu;

2) obstuga administracyjna spraw kadrowych, w tym prowadzenie spraw osobowych
pracownikow WIBHIIS;

3) prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwigzanej z przedstawianymi wnioskami
o przyznanie pracownikom WIBHIIS nagréd ministra wlasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego, nagrod Rektora oraz odznaczen panstwowych i resortowych;

4) obstuga administracyjna dziatalnosci dydaktycznej katedry/zaktadow, w szczegolnosci:
a) organizacja egzaminéw dyplomowych,

b) rozliczenia zajg¢ dydaktycznych i godzin ponadwymiarowych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$ciag wydawnicza WIBHIIS’

5) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami i ustaleniami wewne¢trznymi oraz
przepisami zewnetrznymi, a takze dokumentdéw z nimi zwigzanych;

6) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow;

7) wprowadzanie danych do systemu POL-on;

8) obstuga organizacyjna i administracyjna spraw zwigzanych z realizacja zamowien
publicznych, w tym przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, sporzadzanie planu zamodwien publicznych oraz realizacja
zamowien publicznych;

9) wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego,
dziekana.

2. Sekretariat WIBHIIS podlega organizacyjnie dziekanowi, nadzér merytoryczny sprawuje
prodziekan ds. ogdlnych i nauki.

§ 85

Dzial Administracyjny

1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:
1) zarzadzanie i administrowanie budynkami WIBHiIS;
2) podejmowanie dzialan majacych na celu zachowanie, pomnazanie i nalezyte
wykorzystanie majatku WIBHIIS, w tym pozyskiwanie srodkéw na inwestycje;
3) planowanie i nadzor nad realizacja inwestycji budowlanych, remontow budynkow oraz
konserwacji urzadzen technicznych;
4) uczestnictwo w przegladach budynkéw, przeprowadzonych zgodnie z przepisami prawa
budowlanego;
5) prowadzenie ksig¢gi obiektu;
6) zapewnienie wlasciwej eksploatacji budynku i urzadzen WIBHIIS;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen w budynku WIBHIIS;
8) realizowanie innych zadan powierzonych przez dziekana.
2. Dzial Administracyjny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 86

Dzial Informatyki
1. Do podstawowych zadan Dziatu Informatyki nalezy:
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1) biezace zarzadzanie siecig wydziatowa, dokumentacja oraz jej rozbudows;

2) tworzenie systemu zabezpieczen;

3) biezaca kontrola poprawno$ci dzialania sieci 1 reagowanie na wszelkie
nieprawidlowosci;

4) prowadzenie rejestru wyposazenia sieci i oprogramowania sieci znajdujgcego
sic na WIBHIIS;

5) nadzor nad prawidtowa pracg urzadzen wspomagajacych, np. urzadzen podtrzymywania
zasilania UPS, klimatyzacji, zabezpieczen i1 alarméw, wspotpraca w tym zakresie
z odpowiednimi stuzbami i konserwatorami;

6) organizacja biezacego serwisu sprzetu i oprogramowania komputerowego;

7) administrowanie witryna internetowa WIBHIIS;

8) nadzér nad legalno$cia oprogramowania na WIBHIIS;

9) wspotpraca z Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej oraz z jednostkami
administracji centralnej w ramach powierzonych zadan.

2. Dziat Informatyki podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§ 87

WYDZIAL. MATEMATYKI I NAUK INFORMACYJNYCH

W sklad Wydziatu Matematyki i Nauk Informacyjnych, zwanego dalej ,,WMINI”,
(symbol: WMINI, kod: 11200000), wchodza:
1) Zaktad Algebry i Kombinatoryki (symbol: ZAiK, kod: 11200100);
2) Zaktad Analizy i Teorii Osobliwosci (symbol: ZAiTO, kod: 11200200);
3) Zaktad Geometrii Ro6zniczkowej (symbol: ZGR, kod: 11200300);
4) Zaktad Podstaw Geometrii (symbol: ZPG, kod: 11200400);
5) Zaktad Procesow Stochastycznych i Matematyki Finansowej (symbol: ZPSiMF,
kod: 11200500);
6) Zaktad Projektowania Systemow CAD/CAM i Komputerowego Wspomagania
Medycyny (symbol: CADMED, kod: 11201700);
7) Zaktad Rachunku Prawdopodobienstwa i Statystyki Matematycznej (symbol: ZRPiSM,
kod: 11200600);
8) Zaktad Réwnan Catkowych (symbol: ZRC, kod: 11200700);
9) Zaktad Réwnan Funkcyjnych (symbol: ZRF, kod: 11200800);
10) Zaktad Roéwnan Rozniczkowych Czastkowych (symbol: ZRRC, kod: 11200900);
11) Zaktad Roéwnan Rozniczkowych Zwyczajnych (symbol: ZRRZ, kod: 11201000);
12) Zaktad Strukturalnych Metod Przetwarzania Wiedzy (symbol: ZSMPW,
kod: 11201800);
13) Zaktad Systemow Przetwarzania Informacji (symbol: ZSPI, kod: 11201500);
14) Zaktad Sztucznej Inteligencji i Metod Obliczeniowych (symbol: ZSIiMO,
kod: 11201600);
15) Osrodek Badan dla Biznesu (symbol: OBBMNI, kod: 11210000);
16) Biblioteka Wydziatowa (symbol: BWMNI, kod: 11200050),
17) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Dzial Administracji Wydziatu (symbol: DAMNI, kod: 11200060),
b) Dziat Administracji Gmachu (symbol: DGMNI, kod: 11200070),
c) Dzial Obstugi Projektow (symbol: DPMNI, kod: 11200080),
d) Dziat Finansowo-Ksiggowy (symbol: DFMNI, kod: 11200020),
e) Laboratorium Informatyki (symbol: LIMNI, kod: 11201300).
Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 14, podlegaja organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi wydziatu.
Opisy prowadzonej dzialalnosci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1 - 14 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone
m. in. na stronach www Uczelni.
§ 88

Biblioteka

Do zadan Biblioteki WMiNI nalezy:

1) gromadzenie,  katalogowanie = oraz  udostgpnianie = zbior6w  drukowanych
i elektronicznych zgodnych z profilem studiow i obszarem dziatan naukowych,
realizowanych na WMiNI;

2) typowanie ksigzek do zakupu;
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3) dzialalnos¢ informacyjna o zrodtach informacji i zasadach korzystania z nich oraz
zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspakajaniu ich potrzeb
informacyjnych;

4) zakup, opracowywanie, utrzymywanie oraz aktualizowanie zbioréw oraz biezace
ich porzadkowanie w zintegrowanym elektronicznym systemie bibliotecznym;

5) organizowanie dziatan promujgcych zbiory biblioteczne, Zrodta informacji i efektywne
metody korzystania z nich.

Biblioteka podlega organizacyjnie dziekanowi.

Biblioteka podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauki.

§ 89

Osrodek Badan dla Biznesu

. Os$rodek Badan dla Biznesu, zwany dalej ,,OBB”, jest jednostka organizacyjng WMIiNI,

o ktorej mowa w § 21 ust. 2 pkt 5 Statutu PW, prowadzaca dziatalno$¢ ustugowa

i naukowg w zakresie zastosowan matematyki i nauk informacyjnych.

Osrodek prowadzi dzialalno$¢ na rzecz WMINI. Do wspotpracy, za zgoda Rektora, moga

przystgpowaé rowniez inne wydziaty.

Do zadah OBB nalezy:

1) prowadzenie prac badawczych i wdrozeniowych w zakresie zastosowan matematyki
i nauk informacyjnych;

2) promocja i upowszechnianie, a takze posredniczenie w procesiec wykorzystania
wynikow badah w obszarze dziatania OBB prowadzonych na WMiNI;

3) inicjowanie powstawania oraz tworzenie warunkow organizacyjno — materialnych
grupom badawczym obejmujacym zakresem dziatania obszary matematyki i nauk
informacyjnych, na ktore istnieje zapotrzebowanie rynku;

4) akwizycja i formutowanie zamowien na prace badawcze;

5) przygotowanie studentow WMINI do przysziej pracy zawodowej m.in. poprzez
wlgczenie ich w prace prowadzone w OBB;

6) prowadzenie kursow i szkolen w zakresie matematyki i nauk informacyjnych.

OBB korzysta z pomieszczen 1 niezb¢ednego wyposazenia udostgpnionego przez WMiNI

na podstawie umowy z dziekanem WMIiNI.

OBB ma wydzielone koszty i przychody.

Plan rzeczowo-finansowy OBB jest czgécig planu rzeczowo-finansowego WMINI.

OBB dysponuje posiadanymi $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i ustaleniami organéw Uczelni.

Rozliczenia finansowe OBB prowadzi petnomocnik kwestora PW.

Dziatalnos¢ OBB jest finansowana z jego przychoddéw, ktore pochodza z czesci

przychodéw uzyskanych przez WMINI przy sprzedazy wynikow prac promowanych przez

OBB lub zaméwionych za posrednictwem OBB, z wynagrodzenia za prace wtasne OBB

oraz z uzyskanych przez OBB grantow.

OBB moze uzyskiwa¢ dofinansowanie swej dziatalnosci przez dziekana WMIiNI.
Dochody OBB sg przeznaczone na potrzeby OBB i WMIiNL

Pracami OBB kieruje dyrektor OBB, posiadajacy wyzsze wyksztatcenie.

Dyrektora OBB powotuje na czteroletniag kadencj¢ i odwoluje Rektor na wniosek
dziekana WMIiNI. Powotanie dyrektora OBB moze by¢ ponawiane. Na wniosek dziekana
WMINI zlozony w porozumieniu z dyrektorem OBB Rektor moze powota¢ zastepce
dyrektora OBB.

Do zadan dyrektora OBB nalezy:

1) zarzadzanie mieniem OBB i dysponowanie jego srodkami finansowymi;

Strona 53 z 83



15.
16.
17.
18.

19.

20.

1.

2) przygotowanie do zatwierdzenia przez dziekana WMINI i Rade WMINI projektu
struktury organizacyjnej, planow dziatalno$ci i planéw finansowo-rzeczowych OBB;

3) okreslanie zakresu obowigzkow zastepcy dyrektora OBB i pracownikow OBB,;

4) zapewnianie, w ramach swoich uprawnien, warunkow do prawidlowej realizacji zadan
OBB;

5) wystepowanie z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych OBB;

6) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
Statutu PW oraz uchwatami i zarzagdzeniami organéw Uczelni.

Dyrektor OBB jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w OBB.

Dyrektor jest odpowiedzialny za prac¢ OBB przed dziekanem WMIiNI i radg WMINI.

Dyrektor OBB sktada radzie WMIiNI raz do roku sprawozdanie z dzialalnosci OBB.

Dyrektor OBB, stosownie do potrzeb i1 posiadanych §rodkéw, moze zleca¢ wykonanie

okreslonych prac innym pracownikom PW i osobom spoza Uczelni, zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w Uczelni.

W OBB mogg by¢ zatrudniani pracownicy. Stosunek pracy z pracownikami OBB

nawiazuje 1rozwigzuje Rektor na wniosek dziekana WMINI zlozony w porozumieniu

z dyrektorem OBB.

OBB podlega organizacyjnie dyrektorowi, natomiast dyrektor podlega dziekanowi

WMINI. Nadzér nad dziatalno$cig OBB sprawuje dziekan WMiNI.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 90

Dzial Administracji Wydzialu

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Dzial Administracji Wydziatu nalezy:

1) wspolpraca z innymi jednostkami administracji centralnej;

2) obstuga administracyjna realizacji toku studiow;

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowoscig ich wnoszenia, we wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiggowym;

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu toku studiow i studentéw i doktorantow instytucji
zewngetrznych 1 wewngtrznych;

5) obstuga systemu USOS;

6) rozliczanie godzin zleconych innym wydzialom realizowanych na studiach
prowadzonych na WMINI;

7) obstuga spraw socjalno-bytowych studentow i doktorantow;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WMINI (m.in. zatrudnianie, okresowa
ocena pracownikow, ewidencja urlopow);

9) obshluga uczelnianego systemu SAP;

10) wykonywanie czynno$ci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nauki;

11) realizacja zgloszonych potrzeb w zakresie zakupow $rodkow trwalych, nietrwatych

I materiatdw zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

12) obstuga zamowien publicznych;

13) obstuga administracyjna zbiorczego rozliczania zaje¢ dydaktycznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig rady WMINI oraz obstuga statych

1 doraznych komisji wydzialowych oraz dziekanskich;

15) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

16) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

17) prowadzenie spraw doktorantow;
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18) obstuga Bazy Wiedzy (repozytorium) oraz bazy POL-on;

19) wspotpraca z innymi jednostkami WMIiNI.

Dziatem Administracji Wydziatu kieruje kierownik.

Dzial Administracji Wydziatu podlega organizacyjnie dziekanowi wydziatu.

§91

Dzial Administracji Gmachu

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Dziat Administracji Gmachu nalezy:

1) zarzagdzanie i administrowanie budynkiem, nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem
gmachu, dbanie o0 zachowanie czystosci w gmachu i terenu przyleglego oraz dbanie
o bezpieczenstwo 0sob 1 mienia w budynku i terenu przylegtego do nieruchomosci;

2) nadzor nad cksploatacjag 1 konserwacjag budynku zgodnie z instrukcja eksploatacji
i konserwacji budynku i urzadzen z nim zwigzanych, w tym: organizowanie
I nadzorowanie prac inwestycyjnych i remontowych, opracowywanie planow
niezbednych wydatkow na konserwacje, remonty, naprawy, w tym wspOlpraca
z pelnomocnikiem dziekana ds. zamowien publicznych przy opracowaniu planu
zamowien publicznych na dany rok;

3) zaopatrzenie pracownikow dzialu w odpowiednie $rodki, narzgdzia shuzace biezacej
obstudze gmachu, wynikajace z przepisoOw prawa pracy i BHP;

4) zaopatrywaniec WMINI w niezbedny sprzgt wyposazenia pokoi pracowniczych,
sal dydaktycznych oraz materialow eksploatacyjnych sluzacych prawidlowemu
funkcjonowaniu gmachu i procesu dydaktycznego;

5) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

6) wypehianie obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dot. administrowania
obiektow budowlanych;

7) pomoc techniczna 1 obsluga rdéznego rodzaju wystaw, eventow 1 imprez
organizowanych na WMiNI,;

8) obstuga, koordynacja i udostgpnianie pomieszczen, w tym sal dydaktycznych
na WMIiNI;

9) udzial w przeprowadzaniu ¢wiczen praktycznych w zakresie sprawdzenia organizacji
i warunkow ewakuacji w budynku;

10) przygotowywanie decyzji dziekana w zakresie zadan Dziatu;

11) wspolpraca z innymi jednostkami WMIiNI.

Dziatem Administracji Gmachu kieruje kierownik.

Dziat Administracji Gmachu podlega organizacyjnie dziekanowi wydziatu.

§92

Dzial Finansowo-Ksi¢egowy

. Zakres zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge

dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych

modutach systemu ksiegowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WMINI oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegolnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WMIiNI;
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3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanic dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WMINI;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych

projektéw z ewidencjg ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WMINI,

tworzenie raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan

finansowych okre$lonych przepisami zewn¢trznymi 1 wewngtrznymi;

13) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow

oraz ich rodzin.

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje osoba posiadajaca petnomocnictwo kwestora.

Dziat Finansowo-Ksiggowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 93

Dzial Obslugi Projektow

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Dziat Obstugi Projektow nalezy:

1) obstuga projektow realizowanych przez WMINI;

2) wyznaczanie zakresu obowigzkow poszczegolnych pracownikow;

3) utrzymanie i rozw0j strony internetowej w zakresie wynikajacym z zadan jednostki.

. Dzial Obstugi Projektow, w zaleznosci od liczby realizowanych projektéw, moze mieé

wigcej niz jednego kierownika projektu w swojej strukturze.
Dziat Obstugi Projektow podlega organizacyjnie dziekanowi wydziatu.

§ 94

Laboratorium Informatyki

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Laboratorium Informatyki nalezy:

1) przygotowanie laboratoriow do zaj¢¢ dydaktycznych;

2) informatyczne wsparcie realizacji zaje¢ dydaktycznych;

3) tworzenie oprogramowania, konserwacja sprzetu komputerowego i administrowanie
infrastrukturg informatyczng funkcjonujaca na WMINI,

4) eksploatacja, konserwacja i rozwoj wydziatowej sieci komputerowej;

5) opieka nad pomieszczeniami zajmowanymi przez Laboratorium i sprzetem tam
si¢ znajdujacym;

6) zapewnienie niezawodnej i bezpiecznej eksploatacji infrastruktury informatycznej
WMINI;
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7) wykonywanie innych prac i podejmowanie dziatan zleconych przez dziekana wydziatu
zgodnych z zadaniami Laboratorium;
8) utrzymanie i rozwoj strony internetowej w zakresie wynikajacym z zadan jednostki;
2. Kierownikiem Laboratorium Informatyki moze by¢ osoba posiadajaca doswiadczenie
zawodowe w obszarze zarzadzania infrastrukturg informatyczna.
3. Laboratorium Kieruje kierownik.
4. Laboratorium Informatyki podlega organizacyjnie dziekanowi wydziatu.
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§95

WYDZIAL MECHANICZNY ENERGETYKI I LOTNICTWA

1. W sktad Wydziatu Mechanicznego, Energetyki i Lotnictwa (WMEIL), (symbol: WMEIL,

kod: 11300000), wchodza:
1) Instytut Techniki Cieplnej (symbol: ITC, kod: 11310000), w sktad ktérego wchodza:
a) Zaktad Chlodnictwa i Energetyki Budynku (symbol: ZChiEB, kod: 11310100),
b) Zaktad Maszyn i Urzadzen Energetycznych (symbol: ZMiUE, kod: 11310200),
C) Zaktad Racjonalnego Uzytkowania Energii (symbol: ZRUE, kod: 11310300),
d) Zaktad Silnikéw Lotniczych (symbol: ZSL, kod: 11310400),
e) Zaktad Termodynamiki (symbol: ZT, kod: 11310500);
f) Dziat Finansowy ITC (symbol: ITCDZF, kod: 11310020),
g) Dziat Administracyjno - Gospodarczy (symbol: ITCDAG, kod: 11310010),
h) Sekretariat (symbol: ITCSEK, kod: 11310030),
1) Zespot Wsparcia Organizacyjno — Technicznego (symbol: ITCZWO,
kod: 11310040);
2) Instytut Techniki Lotniczej i Mechaniki Stosowanej (symbol: ITLiIMS, kod: 11320000),
w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Aerodynamiki (symbol: ZAE, kod: 11320100),
b) Zaktad Automatyki i Osprzetu Lotniczego (symbol: ZAiOL, kod: 11320200),
) Zaktad Mechaniki (symbol: ZM, kod: 11320300),
d) Zaktad Podstaw Konstrukcji (symbol: ZPK, kod: 11320400),
e) Zaktad Samolotow i Smiglowcow (symbol: ZSiS, kod: 11320500),
f) Zaktad Teorii Maszyn i Robotow (symbol: ZTMIiR, kod: 11320600),
g) Zaktad Wytrzymatosci Materiatlow i Konstrukcji (symbol: ZWMiK, kod: 11320700);
h) Dziat Finansowy ITLiMS (symbol: ITLFIN, kod: 11320020),
i) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (symbol: ITLDAG, kod: 11320032),
j) Dziat Techniczny (symbol: ITLDT, kod: 11320031),
k) Sekretariat (symbol: ITLSEC, kod: 11320040);
3) Biblioteka (symbol: MELBIB, kod: 11300030);
4) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: MELBDZ, kod: 11300010),
b) Dziekanat (symbol: MELDZK, kod: 11300020).

2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 2, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 1 lit. a — i, pkt 2 lit. a — k, podlegaja organizacyjnie dyrektorowi instytutu do ktorego
naleza.

3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-2 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 96

Biblioteka

1. Do podstawowych zadan Biblioteki WMEIL nalezy prowadzenie spraw z zakresu
gromadzenia zbiorow bibliotecznych w tym migdzy innymi:
1) opracowywanie gromadzonych zbiorow bibliotecznych;
2) udostepnianie zbiorow i §wiadczenie ustug informacyjnych;
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3) wspotudziat w prowadzeniu biezacej dokumentacji dorobku piSmienniczego
pracownikow WMEIL;

4) udzielanie informacji o zasobach systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni oraz
innych bibliotek, zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspokajaniu
ich potrzeb informacyjnych;

5) ewidencja wpltywu materialow bibliotecznych;

6) uzgadnianie wartosci inwentarzowej zbioréw z odpowiednimi jednostkami
administracji centralnej Uczelni;

7) prowadzenie inwentaryzacji i selekcji zbiorow;

8) przechowywanie i zabezpieczanie zbioréw bibliotecznych, biezace kontrolowanie stanu
ich zachowania i lokalizacji;

9) wspotpraca z pracownikami WMEIL w zakresie pozyskiwania informacji na temat
lektur dla studentow oraz zaspakajanie potrzeb dotyczacych literatury naukowe;;

10) wspotpraca z Biblioteka Glowng i1 innymi jednostkami systemu biblioteczno-
informacyjnego PW w zakresie: gromadzenia, opracowania, udost¢pniania,
przechowywania, promowania oraz selekcji zbioréw bibliotecznych oraz dzialalnosci
informacyjnej;

11) przygotowywanie sprawozdan i raportow.

. Biblioteka podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi, a merytorycznie

prodziekanowi ds. dydaktycznych i prodziekanowi ds. studenckich.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 97

Biuro Dziekana

. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:

1) obstuga sekretariatu WMEIL oraz wykonywanie czynnosci administracyjnych
wspierajacych pracg dziekana, prodziekanow i rady WMEIL;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig rady WMEIL,;

3) biezaca wspotpraca z administracjg centralng PW, administracjg innych wydziatow
I instytucjami panstwowymi w zakresie spraw prowadzonych przez Biuro;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig naukowa oraz dydaktyczng
WMEIL, we wspolpracy z jednostkami wewngtrznymi i jednostkami administracji
centralnej;

5) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obstugi administracyjnej realizacji zamowien
publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z aplikowaniem i realizacja projektow dydaktycznych,
studenckich i edukacyjnych finansowanych z funduszy strukturalnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jakoscig ksztatcenia;

8) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

9) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

10) prowadzenie spraw doktorantow;

11) prowadzenie spraw rachunkowo — ksiegowych i finansowych WMEIL i wspotpraca

z dziatami finansowymi instytutéw;

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura Dziekana;

13) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z promocja WMEIL;

14) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do prawidlowego dziatania

WMEIL, Biura i dziekana oraz ich archiwizacja.
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2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi i merytorycznie
prodziekanowi ds. ogélnych.
§ 98

Dziekanat

1. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) wykonywanie = czynnos$ci  administracyjnych  wspierajacych  prace  dziekana
| prodziekanow w zakresie dydaktyki i obstugi studentow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg proceséOw dydaktycznych: przygotowanie
1 prowadzenie dokumentacji toku studiow, przygotowanie dokumentacji studentow
do obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studidow, wydawanie zaswiadczen,
prowadzenie teczek dokumentow osobowych przebiegu studidow studentdéw,
archiwizacja dokumentow;

3) obstuga procesu rekrutacji i rejestracji studentow na WMEIL;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

5) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji praktyk studenckich;

6) obstuga administracyjna i prowadzenie dokumentacji procesu przyznawania $wiadczen
pomocy materialnej dla studentow i doktorantow;

7) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
i ich rodzin;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem dokumentacji przebiegu
studiow do Archiwum PW oraz do Dzialu Ewidencji Studentow;

9) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej i innymi wydzialami w zakresie
zwigzanym z realizacja toku studiow;

10) przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdawczosci WMEIL w  zakresie

zwigzanym z realizacja toku studiow.

2. Dziekanat podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi, a merytorycznie
prodziekanowi ds. ogolnych, prodziekanowi ds. dydaktycznych i prodziekanowi
ds. studenckich.

§ 99

Dzialy Finansowe w instytutach WMEIL

1. Zakres zadah Dziatéw Finansowych w instytutach WMEIL obejmuje kontroling
ekonomiczny, obstluge dokumentacji ksiegowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych
W poszczegdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow instytutu oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczego6lno$ci wspoldzialanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegolnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych instytutu;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
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sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez instytut;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych
projektéw z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa instytutu,
tworzenie raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewngetrznymi;

13) wspotdziatanie instytutowych pelnomocnikoéw Kwestora z biurem dziekana w zakresie
nadzoru sprawowanego nad dziatalno$cia finansowa instytutdow, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetéw do wysokosci przyznanych srodkow.

Dziatem Finansowym w instytucie kieruje osoba posiadajgca petnomocnictwo kwestora.

Dzialy Finansowe w instytutach podlegaja organizacyjnie i merytorycznie dyrektorom

instytutow.

§ 100

Dzialy Administracyjno-Gospodarcze w instytutach WMEIL

Do podstawowych zadan Dzialéw Administracyjno - Gospodarczych w instytutach nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkiem instytutu,
w tym:

1) prowadzenie ksiegi obiektu, prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego
budynku i terenéw przyleglych oraz infrastruktury technicznej, wraz z okresleniem
potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontow;

2) sprawowanie opieki nad wilasciwym funkcjonowaniem obiektow dydaktycznych
1 wyposazenia oraz aparatury naukowej;

3) zapewnienie czysto$ci pomieszczen w administrowanych budynkach oraz przylegtych
terenow;

4) organizacja i nadzor nad praca pracownikoéw obstugi;

5) wspotpraca z Strazg Akademicka w zakresie zabezpieczenia budynku przed kradziezg
1 zniszczeniem powierzonych sktadnikow majatkowych, zwtaszcza mienia, do ktérego
maja dostep wszystkie osoby przebywajace w budynku.

. Dzial Administracyjno — Gospodarczy ITC podlega organizacyjnie i merytorycznie

dyrektorowi instytutu.
Dzial Administracyjno — Gospodarczy ITLIMS podlega organizacyjnie i merytorycznie
dyrektorowi instytutu a merytorycznie zastepcy dyrektora ITLiMS ds. ogolnych.

§ 101

Sekretariaty w instytutach WMEIL

Do podstawowych zadan Sekretariatow w instytutach nalezy prowadzenie spraw

organizacyjnych instytutu, w tym:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dyrektora i zastgpcoOw dyrektora instytutu;

2) obstuga biezgcych spraw administracyjnych i organizacyjnych instytutu oraz
koordynacja dziatalnosci jednostek instytutu i zaktadow;

Strona 61 z 83



3) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnos$cig instytutu;

4) prowadzenic spraw administracyjnych zwigzanych z krajowg i mig¢dzynarodowg
dziatalnoscig naukowg instytutu;

5) obstuga spraw kadrowych pracownikow instytutu oraz sporzgdzanie niezbg¢dnych
analiz i raportow dotyczacych wykonywania obowigzkéw dydaktycznych;

6) sporzadzanic wymaganej sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci instytutu oraz
wspoOtpraca w tym zakresie z jednostkami administracji centralne;j;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentacji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig dydaktyczng instytutu.

. Sekretariaty instytutow podlegajg organizacyjnie i merytorycznie dyrektorom instytutow.

§ 102

Zespol Wsparcia Organizacyjno-Technicznego ITC WMEIL

. Do podstawowych zadah Zespotu Wsparcia Organizacyjno-Technicznego ITC, nalezy:

1) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z projektami,

2) wykonywanie zadan instytutowego koordynatora ds. zaméwien publicznych,

3) koordynacja zadania inwestycyjnego OPTY MEil.

. Zespot  Wsparcia  Organizacyjno-Technicznego ITC  podlega  organizacyjnie
I merytorycznie dyrektorowi instytutu.

§ 103

Dzial Techniczny ITLiMS WMEIL

. Do podstawowych zadan Dzialu Technicznego ITLiIMS, nalezy:

1) obstuga i konserwacja budynkow i infrastruktury oraz usuwanie awarii;

2) przygotowanie i koordynacja zadan inwestycyjnych i remontowych;

3) koordynacja pracy wezta informatycznego oraz nadzor i konserwacja infrastruktury
sieci informatycznej i telekomunikacyjnej instytutu;

4) wsparcie techniczne pracownikow instytutu w obszarze informatyki (zakupy i obstuga
sprzetu 1 oprogramowania);

5) wspolpraca ze stuzbami technicznymi PW w zakresie powierzonych zadan.

. Dzial Techniczny ITLIMS podlega organizacyjnie i merytorycznie dyrektorowi instytutu

a merytorycznie zastgpcy dyrektora ITLIMS ds. ogdlnych.
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§ 104

WYDZIAL MECHATRONIKI

1. W sktad Wydziatu Mechatroniki, zwanego dalej ,, WMchtr”, (symbol: WMchtr,

kod: 11400000), wchodza:
1) Instytut Automatyki i Robotyki (symbol: IAIR, kod: 11410000), w sktad ktorego
wchodza:
a) Zaktad Automatyki (Symbol: ZA, kod: 11410100),
b) Zaktad Diagnostyki i Monitorowania Procesow (symbol: ZDiMP, kod: 11410200),
€) Zaktad Urzadzen Wykonawczych Automatyki i Robotyki (symbol: ZUWAIR,
kod: 11410300);
d) Dziat Finansowo-Ksiggowy Instytutu Automatyki i Robotyki (symbol: DFKAIR,
kod: 11410020);
2) Instytut Metrologii i Inzynierii Biomedycznej (symbol: IMilB, kod: 11420000),
w sktad ktoérego wchodza:
a) Zaktad Elektroniki Medycznej i Przemystowej (symbol: ZEMiP, kod: 11420100),
b) Zaktad Inzynierii Biomedycznej (symbol: ZIB, kod: 11420200),
€) Zaktad Metrologii Wspotrzednosciowej (symbol: ZMWSP, kod: 11420400),
d) Zaktad Sensordéw i Systemoéw Pomiarowych (symbol: ZSiSP, kod: 11420500),
e) Zaktad Mikrotechnologii i Nanotechnologii (symbol: ZMiN, kod: 11420300),
f) Dziat Finansowo-Ksiggowy Instytutu Metrologii i Inzynierii Biomedycznej
(symbol: DFKMiIB, kod: 11420020);
3) Instytut Mikromechaniki i Fotoniki (symbol: IMiF, kod: 1143000), w sktad ktorego
wchodza:
1) Zaktad Inzynierii Fotonicznej (symbol: ZIF, kod: 11430200),
2) Zaktad Konstrukcji Urzgdzen Precyzyjnych (symbol: ZKUP, kod: 11430100),
3) Zaktad Technik Rzeczywistosci Wirtualnej ( symbol ZTRW ; kod 11430400),
4) Zaktad Mechaniki Stosowanej (symbol: ZMS, kod: 11430300),
5) Dziat Administracyjno —Finansowy Instytutu Mikromechaniki i Fotoniki (symbol:
DAFMIF, kod: 11430030);
4) Biblioteka Wydziatu Mechatroniki (symbol: MchtrBIB , kod: 11400030);
5) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Dziekanat (DZMchtr kod: 11400010),
b) Dziat Administracyjno-Finansowy (symbol: DAFMchtr, kod: 11400020).

2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 3, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 1 lit. a — c, pkt 2 lit. a — e, pkt 3 lit. a — d (zaklady), podlegaja organizacyjnie
dyrektorowi instytutu do ktérego naleza.

3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-3 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 105

Biblioteka

1. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem zbiorow i ich udost¢pnianiem zgodnie
z ustanowionymi Zasadami Gromadzenia zbioré6w Biblioteki wydzialowej oraz
Biblioteki Gtéwnej PW;

2) wprowadzanie danych do Bazy Wiedzy;

3) wspotpraca z Biblioteka Glowng PW.

Biblioteka podlega organizacyjnie dziekanowi a merytorycznie prodziekanowi ds. studiow

I prodziekanowi ds. nauki.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 106

Dziekanat

. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu dziekana i prodziekanow;

2) przygotowanie projektow i monitorowanie realizacji decyzji i zarzadzen dziekana;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw podlegtych bezposrednio dziekanowi;

4) koordynacja dziatan zwigzanych z opiniowaniem zatrudnien nauczycieli akademickich
przez rady naukowe dyscyplin oraz rad¢ wydziatu;

5) obsluga administracyjna cial kolegialnych WMchtr, w tym spraw zwigzanych
z dziatalno$cig rady WMchtr, komisji RW oraz komisji dziekana i pelnomocnikow
dziekana;

6) wspolpraca z radami naukowymi dyscyplin;

7) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

8) wspoludziat w sporzadzaniu sprawozdan, wymaganych przepisami wewnetrznymi
1 zewnetrznymi;

9) obstuga administracyjna prowadzonych przez WMchtr kierunkéw studiow;

10) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

11) obstuga administracyjna studentow i doktorantow WMchtr;

12) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
i ich rodzin;

13) obstuga informatyczno-techniczna sal dydaktycznych i dziatow podlegtych
bezposrednio dziekanowi;

14) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych.

Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

Dziekanat podlega merytorycznie dziekanowi, prodziekanowi ds. studiow, prodziekanowi

ds. studenckich; prodziekanowi ds. nauki.

§ 107

Dzial Administracyjno-Finansowy

Zakres zadan Dzialu Administracyjno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen finansowych
W poszczegdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WMchtr oraz jego jednostek
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organizacyjnych, a w szczegélnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztoéw zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczeg6lnych rodzajoéw dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WMchtr;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow 2z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wypltat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstaweg ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WMchtr;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych
projektéw z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WMchtr,
tworzenie raportOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi,

13) wspoétdziatanie z instytutowymi petlnomocnikami kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dzialalno$cig finansowa instytutow, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetéw do wysokosci przyznanych srodkow.

. Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Finansowego nalezy takze:

1) nadzér nad gospodarkg i zarzadzaniem powierzonymi $rodkami trwatymi, warto§ciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku WMchtr;

2) sporzadzanie wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi sprawozdan
w zakresie gospodarki finansowo — ksiegowej i spraw administracyjnych;

3) administrowanie budynkiem WMchtr, w tym:
a) utrzymanie czystosci pomieszczen w Gmachu oraz przylegtego terenu,
b) prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majatku,
C) nadzor nad pracg konserwatorOw i prowadzenie nadzoru nad prowadzonymi

remontami w zakresie zabezpieczenia mienia;

4) planowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji budowlanych, remontéw budynkéw oraz
konserwacji urzadzen technicznych;

5) realizacja zgloszonych potrzeb w zakresie zakupow srodkow trwatych, nietrwatych
I materiatdbw zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

6) nadzor nad przestrzeganiem procedur zwigzanych z realizacjg ustawy o zamowieniach
publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Dziatem Administracyjno - Finansowym Kieruje osoba posiadajgca pelnomocnictwo

kwestora lub inna osoba wskazana przez dziekana.

Dzial Administracyjno - Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§ 108

WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH

1. W sktad Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych, zwanego dalej ,,WSiMR”, (symbol:
WSIMR, kod: 11500000), wchodza:

1) Instytut Maszyn Roboczych Cigzkich (symbol: IMRC, kod: 11510000), w sktad ktérego

wchodza:

1) Zaktad Napedow Wielozrodtowych (symbol: ZNWMRC, kod: 11510100),

2) Zaktad Transportu Bliskiego (symbol: ZTBMRC, kod: 11510300),

3) Zaktad Maszyn Budowlanych (symbol: ZMBMRC, kod: 11510200),

4) Dzial Administracyjno-Techniczny IMRC (symbol: DATMRC, kod: 11510010);
2) Instytut Podstaw Budowy Maszyn (symbol: IPBM, kod: 11520000), w sktad ktorego

wchodza:

a) Zaktad Mechaniki (symbol: ZMECH, kod: 11520100),

b) Zaktad Podstaw Konstrukcji i Eksploatacji Maszyn (symbol: ZPKIEM,

kod: 11520200),

) Zaktad Technik Komputerowych (symbol: ZTKOM, kod: 11520300),

d) Zaktad Technik Wytwarzania (symbol: ZTWYT, kod: 11520400),

e) Dziat Administracyjno-Techniczny IPBM (symbol: DATPBM, kod: 11520010);
3) Instytut Pojazdow (symbol: IP, kod: 11530000), w sktad ktorego wchodza:

1) Zaktad Silnikow Spalinowych (symbol: ZSSIP, kod: 11530400),

2) Zaktad Samochodow (symbol: ZSIP, kod: 11530300),

3) Zaktad Ciagnikéw i Napedow Hydraulicznych (symbol: ZCIP, kod: 11530100),

4) Zaktad Pojazdéw Szynowych (symbol: ZPSIP, kod: 11530200),

5) Dziat Administracyjno-Techniczny IP (symbol: DATIP, kod: 11530010);
4) Biblioteka (symbol: BSIMR, kod: 11500030);
5) jednostki administracji wydziatowe;j:

1) Biuro Dziekana (symbol: BDSIMR, kod: 11500040),

2) Biuro Finansowe (symbol: BFSIMR, kod: 11500070),

3) Biuro Obstugi Projektow (symbol: BOPSIMR, kod: 11500080),

4) Biuro Obstugi Informatycznej (symbol: BOISIMR, kod: 11500060),

5) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol: ADSIMR, kod: 11500020),

6) Biuro ds. Planowania, Analiz i Rozliczen Procesu Dydaktycznego (symbol:

BPDSIMR, kod: 11500090),

7) Biuro Studiow Stacjonarnych (symbol: BSSSIMR, kod: 11500100),

8) Biuro Studiow Niestacjonarnych (symbol: BSNSIMR, kod: 11500110),

9) Biuro Spraw Studenckich (symbol: BSSTSIMR, kod:11500120).

2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, pkt 1-4 oraz pkt 5 lit. a-f podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, jednostka o ktérej mowa w ust. 1 pkt 5 lit. g
podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. nauczania, jednostka o ktoérej mowa w ust. 1
pkt 5 lit. h podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. studidw niestacjonarnych, jednostka
o ktorej mowa w ust. 1 pkt 5 lit. 1 podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. studenckich,
a jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 -3 podlegaja organizacyjnie
dyrektorowi instytutu do ktorego naleza.

3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-3 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.
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§ 109

Biblioteka

1. Do podstawowych zadan Biblioteki WSiMR nalezy:
1) gromadzenie zbioréw zgodnie z Zasadami Gromadzenia Zbiorow Biblioteki
Wydziatowej oraz Biblioteki Glownej;
2) opracowanie formalne, wspottworzenie katalogéw elektronicznych i baz danych;
3) organizacja i przechowywanie zbiorow tradycyjnych i elektronicznych;
4) kontrola i aktualizacja inwentarzy, porzadkowanie zbiorow, wspoélpraca z Dzialem
Ewidencji Majatku i Dzialem Inwentaryzacji;
5) informacja naukowa, udostepnianie zbiorow;
6) biezace prowadzenie statystyk, sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki
(GUS i BG);
7) wspotpraca merytoryczna z Bibliotekg Gtowna.
2. Biblioteka podlega organizacyjnie dziekanowi, a merytorycznie prodziekanowi
ds. nauki 1 dyrektorowi Biblioteki Gtowne;.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA

§110

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow oraz rady WSiMR;
2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalnosci naukowej WSiMR;
3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;
4) wspolpraca ze szkotami doktorskimi;
5) prowadzenie spraw doktorantow;
6) prowadzenie doradztwa i konsultacji dla pracownikow WSiMR;
7) koordynacja dziatalno$ci jednostek ogolnowydzialowych, instytutow i zaktadow;
8) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WSIMR;
9) sporzadzanie, we wspOlpracy z innymi wewne¢trznymi jednostkami, wymaganej
sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci WSIMR oraz wspolpraca w tym zakresie
z jednostkami administracji centralnej;
10) systematyczne wprowadzanie danych do systemow informacyjnych.
2. Biuro Drziekana podlega organizacyjnie dziekanowi, a merytorycznie dziekanowi
i prodziekanowi ds. nauki.

§111

Biuro Finansowe

1. Zakres dziatan Biura Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WSiMR oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlno$ci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
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2.

wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegolnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WSIMR;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow 2z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrol¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodoéw ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WSiMR;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych
projektéw z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WSIMR,
tworzenie raportOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewnetrznymi;

13) wspoétdziatanie z instytutowymi petlnomocnikami kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dziatalnosciag finansowa instytutow, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetéw do wysokos$ci przyznanych srodkow.

Biurem Finansowym kieruje osoba posiadajgca pelnomocnictwo kwestora.

Biuro Finansowe podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§112

Biuro Obshugi Projektow

Do podstawowych zadan Biura Obstugi Projektow nalezy:

1) wspotpraca z kierownikami projektow, kierownikami projektow w uczelni oraz
kierownikami zespotow badawczych w zakresie inicjowania, pozyskiwania i realizacji
projektow 1 zlecen na ustugi badawcze;

2) obstuga procesu przygotowania wnioskow projektowych i ofert na ushugi badawcze
oraz ich budzetow;

3) monitorowanie realizacji projektow i ustug badawczych prowadzonych w WSiMR;

4) prowadzenie baz danych o projektach i ustugach badawczych;

5) udzielanie wsparcia w zakresie zarzadzania projektami i administracyjna obstuga
dokumentacji projektowej oraz dotyczacej prac badawczych;

6) wspotpraca z Centrum Obstugi Projektow, Biurem Organizacyjno-Prawnym, Centrum
Zarzadzania Innowacjami 1 Transferem Technologii 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi PW w zakresie inicjowanych i realizowanych projektow oraz ustug
badawczych;

7) wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie pozyskiwania i realizacji projektow
oraz ustug badawczych.

Biuro Obstugi Projektow podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§113

Biuro Obslugi Informatycznej

1. Do podstawowych zadan Biura Obstlugi Informatycznej nalezy:

1) sprawowanie opieki nad wilasciwym funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej
WSIMR, w tym elementéw biernych i czynnych sieci komputerowej;

2) sprawowanie opieki nad prawidlowym dziataniem oprogramowania licencjonowanego
na serwerach oraz komputerach WSIMR;

3) realizacja (koordynacja) zakupow wyposazenia teleinformatycznego, oprogramowania,
licencji;

4) planowanie zakupow niezbednych do zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Biura
Obstugi Informatycznej WSiMR;

5) wspotdziatanie z wlasciwymi stuzbami technicznymi PW oraz jednostkami WSiMR
przy utrzymaniu dziatania infrastruktury teleinformatycznej;

6) wspotpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi PW i WSIMR we wdrazaniu
1 eksploatacji programow uczelnianych (np.: USOS, SAP).

Biurem Obstugi Informatycznej kieruje kierownik Biura Obstugi Informatyczne;.

3. Biuro Obstugi Informatycznej podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

N

§114

Dzial Administracyjno — Gospodarczy

1. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) nadzor nad gospodarkg i zarzagdzaniem powierzonymi srodkami trwatymi, wartosciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku;
2) zarzadzanie i administrowanie budynkiem WSIMR;
3) prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majatku,
w tym:
1) prowadzenie rejestru optat rozliczanych obejmujacych wydatki zwigzane
z eksploatacja 1 utrzymaniem gmachu,
2) przygotowywanie informacji o ponoszonych kosztach utrzymania nieruchomosci,
obejmujace koszty napraw, remontow, konserwacji itp.,
3) wspotudzial we wprowadzaniu ekip remontowych i odbiorze prac remontowych oraz
w organizacji prac porzagdkowych zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi;
4) prowadzenie przez kierownika Dziatu spraw osobowych podleglych pracownikow.
2. Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§115

Biuro ds. Planowania, Analiz i Rozliczen Procesu Dydaktycznego

1. Do podstawowych zadan Biura ds. Planowania, Analiz 1 Rozliczen Procesu
Dydaktycznego nalezy w szczegdlnos$ci:
1) sporzadzanie planu zaj¢¢ dydaktycznych;
2) analiza zaj¢¢ dydaktycznych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych WSiMR,;
3) wspoétdziatanie z wladzami odpowiednich jednostek organizacyjnych WSiMR
w ustalaniu 0s6b koordynujacych oraz prowadzacych zlecone przez dziekana WSiMR
zajecia dydaktyczne;
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4) nadzor organizacyjny, wspélnie z wladzami WSiMR, nad realizacja harmonogramu
hospitacji zajec;

5) weryfikacja i analiza obcigzen dydaktycznych pracownikow badawczo-dydaktycznych
i dydaktycznych;

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi WSiMR, pelnomocnikami dziekana,
wydziatowym samorzadem studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej
w zakresie powierzonych zadan.

. Biuro ds. Planowania, Analiz i Rozliczen Procesu Dydaktycznego podlega organizacyjnie
dziekanowi, a merytorycznie prodziekanowi ds. nauczania i prodziekanowi ds. studiow
niestacjonarnych.

§ 116

Biuro Studiow Stacjonarnych

. Do podstawowych zadan Biura Studiow Stacjonarnych nalezy:
1) obstuga administracyjna prowadzonych przez WSIMR kierunkow  studiow
stacjonarnych;
2) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowoscig ich wnoszenia;
3) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewng¢trznymi;
4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi WSIMR, pelnomocnikami dziekana,
wydzialowym samorzadem studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej
w zakresie powierzonych zadan;
5) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonego.
2. Biuro Studiow Stacjonarnych podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. nauczania,
a merytorycznie prodziekanowi  ds. nauczania, prodziekanowi ds. studiow
niestacjonarnych w zakresie studiow anglojezycznych i prodziekanowi ds. studenckich.

§117

Biuro Studiéw Niestacjonarnych

1. Do podstawowych zadan Biura Studiéw Niestacjonarnych nalezy:
1) obstuga administracyjna prowadzonych przez WSIMR kierunkéw studiow
niestacjonarnych;
2) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;
3) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewngtrznymi;
4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi WSiMR, pelnomocnikami dziekana,
wydzialowym samorzadem studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej
w zakresie powierzonych zadan;
5) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonego.
2. Biuro Studiow Niestacjonarnych podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. studiéw
niestacjonarnych, a merytorycznie prodziekanowi ds. studidw niestacjonarnych
I prodziekanowi ds. studenckich.
§ 118

Biuro Spraw Studenckich

1. Do podstawowych zadan Biura Spraw Studenckich nalezy:
1) obstuga administracyjna prowadzonych przez WSIMR kierunkow studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych w zakresie spraw studenckich;
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2) prowadzenie spraw stypendialnych studentow WSiMR;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw WSiMR oraz
ich rodzin;

4) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewng¢trznymi;,

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi WSIMR, petlnomocnikami dziekana,
wydziatlowym samorzadem studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej
w zakresie powierzonych zadan;

6) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonego.

. Biuro Spraw Studenckich podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. studenckich,

a merytorycznie prodziekanowi ds. nauczania, prodziekanowi ds. studiéw

niestacjonarnych w zakresie studiow anglojezycznych i prodziekanowi ds. studenckich.
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§119

WYDZIAL TRANSPORTU

1. W sktad Wydziatu Transportu, zwanego dalej ,,WT”, (symbol: WT, kod: 16000000),
wchodza:
1) Zaktad Eksploatacji i Utrzymania Pojazdéw (symbol: WTEIUP, kod: 11600100);
2) Zaktad Systemow Informatycznych i Mechatronicznych w Transporcie (symbol: SIMT,
kod: 11601000);
3) Zaktad Inzynierii Systeméw Transportowych i Logistyki (symbol: WTISTIL,
kod: 11600400);
4) Zaktad Inzynierii Transportu Lotniczego (symbol: WTITL, kod: 11600300);
5) Zaktad Sterowania Ruchem i Infrastruktury Transportu (symbol: WTSRIIT,
kod: 11601100);
6) Zaktad Telekomunikacji w Transporcie (symbol: WTTwT, kod: 11600900);
7) Zaktad Podstaw Budowy Urzadzen Transportowych (symbol: WTPBUT,
kod: 11600500);
8) Osrodek Certyfikacji Transportu (symbol: OCT, kod: 11610000);
9) Biblioteka (symbol: TRBW, kod: 11600050);
10) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: WTBD, kod: 11600010),
b) Dziekanat (symbol: WTDZ, kod: 11600020),
) Dziat Techniczny (symbol: WTT, kod: 11600070),
d) Dziat Finansowy (symbol: WTFIN, kod: 11600040).
2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 7, podlegaja organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi wydziahu.
3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-7 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 120

Biblioteka

1. Do zakresu zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie zbiorow w ramach przydzielonych $rodkéw finansowych oraz
ich ewidencja, zgodnie z Zasadami Polityki Gromadzenia Zbiorow BG, profilem
nauczania studentow i tematyka prac naukowo-badawczych prowadzonych na WT;

2) sporzadzanie cyklicznych sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki dla Gtownego Urzedu
Statystycznego oraz dla Biblioteki Gtowne;;

3) opracowanie formalne, rzeczowe i techniczne materiatdw bibliotecznych zgodnie
z ustalonymi przez dyrektora Biblioteki Glownej zasadami oraz obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

4) udostepnianie zbioréw Biblioteki na zewnatrz i na miejscu;

5) udzielania informacji o zasobach wlasnych, systemu biblioteczno- informacyjnego
Uczelni oraz innych bibliotek;

6) przeprowadzanie skontrum przy wspotpracy Oddziatu Kontroli i Aktualizacji Zbioréw
zgodnie z ustalonymi przez dyrektora BG zasadami oraz obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

Strona 72 z 83



oo

10

11.

12.

13.

7) wspotpraca z Bibliotekg Glowna.
Biblioteka podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 121

Osrodek Certyfikacji Transportu

. Osrodek Certyfikacji Transportu, zwany dalej ,,OCT”, jest jednostka organizacyjng WT,

o ktorej mowa w § 21 ust. 2 pkt 5 Statutu PW, prowadzaca dziatalnos¢ ustugowa,

w szczegblnosci inspekcyjng i certyfikujacag w zakresie obejmujagcym m.in. urzadzenia,

wyroby budowlane, pojazdy, systemy zarzadzania jako$Scia 1 systemy zarzadzania

bezpieczenstwem oraz szkoleniowg i laboratoryjna.

Celem OCT jest kontynuacja dziatan prowadzonych w Politechnice Warszawskiej

w zakresie jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan w transporcie kolejowym

oraz dzialan w zakresie rozszerzonym o nowe uprawnienia i nowe gat¢zie przemystu.

OCT wdraza i utrzymuje system zarzadzania oraz nabywa uprawnienia konieczne

do prowadzenia swoich dziatan.

Dziatalno§¢ OCT realizowana jest z udziatem pracownikéw, studentow, doktorantow

z Politechniki Warszawskiej oraz osob spoza Politechniki Warszawskiej posiadajacych

wiedze z zakresu dziatan OCT.

OCT wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskie;j.

Siedziba OCT miesci si¢ na WT.

OCT prowadzi dziatalno§¢ zwigzang z certyfikacja, inspekcja oraz badaniami

laboratoryjnymi,  funkcjonalnymi i eksploatacyjnymi w obszarze transportu,

telekomunikacji i logistyki.

OCT realizuje w szczego6lno$ci zadania zwigzane z:

1) certyfikacja wyrobow;

2) sporzadzaniem raportdw z i w sprawie oceny bezpieczenstwa,

3) sporzadzaniem opinii technicznych;

4) prowadzeniem szkolen otwartych w zakresie swoich kompetencji;

5) organizowaniem i wykonywaniem badan laboratoryjnych, funkcjonalnych
i eksploatacyjnych.

Zadania wymienione w ust. 8 OCT realizuje przy udziale zasobéw wewngtrznych OCT

1 Politechniki Warszawskiej oraz zasobow zewnetrznych (podwykonawcoéw), na zasadach

okreslonych w umowach o wspotpracy, zgodnych 2z systemami zarzadzania

obowigzujagcymi w OCT.

. Stosunek pracy z pracownikami OCT nawigzuje i rozwigzuje Rektor na wniosek

Dziekana WT, wystosowany z inicjatywy Dyrektora OCT.

Umowy cywilnoprawne z osobami wykonujacymi prace na rzecz OCT zawiera Dziekan
WT w granicach posiadanych petnomocnictw Rektora, na wniosek Dyrektora OCT.

OCT przy realizacji swoich zadan moze korzysta¢ z lokali oraz wyposazenia
dydaktycznego i badawczego WT i innych jednostek organizacyjnych Politechniki
Warszawskiej na zasadach okreslonych w porozumieniach zawartych z tymi
jednostkami.

Udzial jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej, os6b wspotpracujacych
oraz podwykonawcow OCT w realizacji danego zadania, w szczegdlnosci w kosztach
oraz dochodach z efektow jego realizacji, ustalany jest w odpowiednich umowach
zawieranych z OCT.
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Najwyzsze kierownictwo OCT w rozumieniu normy PN-EN ISO IEC 17065 i PN-EN
ISO IEC 17020 stanowig Rektor Politechniki Warszawskiej, Dziekan WT oraz Dyrektor
OCT.
OCT Kkieruje Dyrektor,
Dyrektorem OCT moze by¢ pracownik naukowo-dydaktyczny posiadajacy co najmniej
stopien naukowy doktora.
Dyrektora OCT powotuje Rektor na wniosek Dziekana WT, po zasiggnigciu opinii Rady
Wydziatu.
Dyrektora OCT powotuje si¢ na okres nie dluzszy niz kadencja Rektora. Powotanie moze
by¢ ponawiane.
Rektor, po zasiggnigciu opinii Dziekana WT, moze odwota¢ Dyrektora OCT przed
uptywem jego kadencji w przypadku naruszenia przez Dyrektora obowigzujacych
przepisow lub niemoznosci kierowania OCT np. choroby trwajacej dluzej niz trzy
miesigce.
Dyrektor OCT jest odpowiedzialny za funkcjonowanie OCT przed Dziekanem WT.
Do zadan Dyrektora OCT nalezy:
1) przygotowywanie planéw dziatania i planow finansowych OCT, przedktadanych
Radzie WT i zatwierdzanych przez Dziekana WT;
2) zarzadzanie mieniem OCT i dysponowanie jego $rodkami finansowymi, stosownie
do zakresu udzielonych pelnomocnictw;
3) rozwoj dziatalnosci certyfikacyjnej i wymagan certyfikacyjnych;
4) ustanowienie polityki OCT;
5) ustanowienie systemu zarzgdzania OCT;
6) zatwierdzenie systemu zarzadzania OCT, w szczego6lnosci:
a) Ksiegi Jakosci,
b) polityki OCT,
c) celow OCT,
d) procedur zarzadzania bezstronnoscig oraz rejestru zagrozen dla bezstronnosci OCT,
e) procedur przegladu zarzadzania oraz raportow z przegladu zarzadzania,
f) innych procedur i zapisow systemu zarzadzania OCT;
7) zatwierdzanie zmian w systemie zarzadzania OCT;
8) zawieranie porozumien na wykonanie prac ustugowych z jednostkami
organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej, w zakresie udzielonego pelnomocnictwa;
9) zawieranie umow na wykonanie prac ustugowych ze zleceniodawcami
1 zleceniobiorcami, w zakresie udzielonego pelnomocnictwa;
10) zatwierdzanie i wydawanie raportow, opinii technicznych i certyfikatow
dla wyrobow, procesow 1 ustug objetych zakresem zawartych umoéw;
11) przyznawanie stanowisk i funkcji oraz zakresow czynnosci pracownikom OCT;
12) delegowanie uprawnien do personelu i komitetow, w tym do zatwierdzania
1 wydawania raportow, opinii technicznych i certyfikatow dla wyrobow, procesow
1 ustug objetych zakresem zawartych umow, za wyjatkiem zawierania zobowigzan
finansowych;
13) zapewnienie, w ramach swoich uprawnien, warunkow do realizacji zadan OCT;
14) ustalenie struktury organizacyjnej OCT oraz zakresu wymagan kompetencyjnych dla
poszczegbdlnych stanowisk;
15) wystepowanie do Dziekana WT z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych
OCT.
Dyrektor stosownie do potrzeb i1 posiadanych $rodkéw, moze zleca¢é wykonanie
okreslonych prac pracownikom Politechniki Warszawskiej i osobom spoza Politechniki
Warszawskiej, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Politechnice Warszawskie;j.
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23. Stosownie do potrzeb i posiadanych srodkéw w OCT moga by¢ zatrudniani pracownicy
na zasadach okreslonych w ust. 10.

24. Wynagrodzenie pracownikoéw oraz Dyrektora OCT wustala Rektor na zasadach
obowigzujacych w Uczelni.

25. Dyrektor OCT jest przelozonym wszystkich pracownikéw OCT.

26. Dyrektor OCT sktada corocznie sprawozdania z dzialalnosci OCT Dziekanowi WT,
nie pozniej niz do konca czerwca. Przepisu tego nie stosuje si¢ w pierwszym roku
dziatalnosci OCT.

27. W OCT mogg by¢ tworzone komorki organizacyjne, w tym dzialy, sekcje
1 zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy, niezbedne do realizacji zadan OCT.
Decyzj¢ w tym zakresie podejmuje Dziekan WT na wniosek Dyrektora OCT .

28. W OCT dziata Komitet chronigcy bezstronnos¢, zwany dalej ,,Komitetem bezstronnosci”
oraz Komitet techniczny.

29. W sklad Komitetu bezstronnosci moga wchodzi¢ w szczegdlnosci pracownicy OCT,
pracownicy Politechniki Warszawskiej, klienci OCT, przedstawiciele stowarzyszen
przemystowych zwigzanych z obszarem dziatalno$ci OCT, przedstawiciele rzadowych
organow legislacyjnych, przedstawiciele organizacji pozarzadowych, w tym organizacji
konsumenckich, producenci lub uzytkownicy wyrobow bedacych przedmiotem
zainteresowania OCT.

30. Komitet bezstronnosci petni funkcje doradcze i opiniujace dziatalnos¢ OCT.

31. Do zadan Komitetu bezstronno$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie polityki dotyczacej bezstronnosci dziatalnosci certyfikacyjnej OCT;

2) udzial w opracowywaniu polityki dotyczacej bezstronnosci dziatalnosci Jednostki
Certyfikujacej Wyroby OCT;

3) przeciwdziatanie wptywom jakichkolwiek czynnikow zagrazajacych obiektywnemu
prowadzeniu dzialalnosci certyfikacyjnej OCT;

4) doradzanie w sprawach wplywajacych na zaufanie do procesu certyfikacji, tacznie
z otwarto$cig 1 postrzeganiem przez opini¢ publiczng;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego Komitetu
chronigcego bezstronnos¢.

32. W sktad Komitetu technicznego moga wchodzi¢ pracownicy Politechniki Warszawskiej
oraz osoby spoza Politechniki Warszawskiej, przestrzegajacy zasad poufnosci
1 bezstronnos$ci oraz posiadajacy kompetencje okreslone w Regulaminie organizacyjnym
Komitetu technicznego.

33. Komitet techniczny powolywany jest przez Dyrektora OCT, w przypadku watpliwosci
przy podejmowaniu decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania certyfikatu.

34. Zadaniem komitetu technicznego jest wykonanie przegladu i wydanie rekomendacji
do podjecia decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania certyfikatu.

35. Dziatalnos¢ OCT jest finansowana z:

1) przychodow uzyskiwanych za $wiadczone ushugi;
2) $rodkow przyznanych przez Dziekana WT (w okresie organizacji OCT).

36. OCT ma wydzielone koszty i przychody.

37. OCT korzysta z czeSci mienia WT udostepnionej na podstawie decyzji Dziekana WT
podjetej w porozumieniu z Dyrektorem OCT.

38. Zasady rozliczania kosztow zwigzanych z korzystaniem przez OCT czgsci mienia WT
okresla w drodze zarzadzenia Dziekan WT w porozumieniu z Dyrektorem OCT.

39. OCT dysponuje posiadanymi $rodkami zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
I ustaleniami organow Uczelni.

40. Rozliczenia finansowe OCT prowadzi pelnomocnik kwestora na WT.

41. OCT uzywa nastgpujacego tlumaczenia swojej nazwy na jezyk angielski:
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Transport Certification Center, Faculty of Transport, Warsaw University of Technology.

42. Oficjalnym skrotem Osrodka jest OCT.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 122

Biuro Dziekana

1. Do zakresu zadan Biura Dziekana nalezy:
1) wykonywanie czynno$ci administracyjnych, obstugujacych i wspierajagcych prace

dziekana, prodziekanow, rady WT;

2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalnosci naukowej WT;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) wspotpraca z jednostkami ogdlnowydziatowymi i zaktadami;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WT;

8) sporzadzanie, we wspélpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami, wymaganej

sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci WT oraz wspdlpraca w tym zakresie
z jednostkami administracji centralnej.

2. Pracami Biura Dziekana kieruje kierownik Biura Dziekana.
3. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi.
4. Biuro Dziekana podlega merytorycznie dziekanowi, prodziekanowi ds. nauki.

§ 123

Dziekanat

1. Do zakresu zadan Dziekanatu nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg procesow dydaktycznych: przygotowanie
1 prowadzenie dokumentacji toku studidow, przygotowanie dokumentacji studentow
do obrony pracy dyplomowej 1 zakonczenia studiow, prowadzenie teczek osobowych
przebiegu studiow, przekazanie dokumentacji do archiwum;

przygotowanie biezacych dokumentow zwigzanych ze studiami: przygotowanie,
wystanie i archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia,
dokumenty stypendialne), naliczanie stypendiow;

prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw, doktorantow
oraz ich rodzin;

nadzorowanie procesOw zwigzanych z dydaktyka (przygotowanie 1 rozliczenie
protokotow zaliczeniowych);

wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw zwigzanych z praca
Dziekanatu.

2. Pracami Dziekanatu kieruje kierownik Dziekanatu.

3. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

4. Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. ksztalcenia, prodziekanowi
ds. studenckich.
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§ 124

Dzial Techniczny

1. Do zakresu zadan Dziatu Technicznego nalezy:
1) sprawowanie opieki nad wtasciwym funkcjonowaniem obiektow dydaktycznych;
2) kontrola stanu technicznego nieruchomosci zglaszanie awarii i uszkodzen oraz
wykonywanie biezagcych napraw i prac konserwatorskich;
3) zapewnienie czystoSci pomieszczen w administrowanych budynkach oraz przylegtych
terenow;
4) nadzor i zarzadzanie gospodarkg inwentarzowg: powierzonymi $rodkami trwalymi,
warto$ciami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku.
2. Dziatem Technicznym Kieruje kierownik Dziatu Technicznego.
3. Dziat Techniczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 125

Dzial Finansowy

1. Zakres zadan Dzialu Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obshuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w  poszczegolnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WT oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczego6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudziat w opracowywaniu projektow planow rzeczowo-finansowych WT;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow 2z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodnos$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawe wyplat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowg dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstgpne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentoéw stanowiacych podstawg ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WT;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych

projektow z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WT, tworzenie

raportoOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewngetrznymi.

2. Dzialem Finansowym Kieruje osoba posiadajgca pelnomocnictwo kwestora.

3. Dziat Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§ 126

WYDZIAL ZARZADZANIA

W sktad Wydziatu Zarzadzania, zwanego dalej ,,WZ”, (symbol: WZ, kod: 11700000),
wchodza:
1) Katedra Finansoéw i Systemoéw Finansowych (symbol: KFWZ, kod: 11701000);
2) Katedra Innowacyjnosci i Przedsi¢biorczosci (symbol: KIWZ, kod: 11701100);
3) Katedra Systemow Zarzadzania (symbol: KSWZ, kod: 11701200);
4) Katedra Procesow Zarzadzania (Symbol: KZWZ, kod: 11701300);
5) Centrum Modelowania i Organizacji Produkcji (symbol: CMiOP, kod: 11710000);
6) jednostki administracji wydziatowe;j:

a) Biuro Dziekana (symbol: BDWZ, kod: 11700070),

b) Dziekanat (symbol: DWZ, kod: 11700040),

c) Dziat Administracyjny (symbol: DAWZ, kod: 11700030),

d) Dziat Ekonomiczny (symbol: DEWZ, kod: 11700020),

e) Kierownik Administracyjny WZ (symbol: KAWZ).

. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-5, organizacyjnie podlegaja

Dziekanowi WZ.

. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych

w ust. 1 pkt 1-5 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 127

Centrum Modelowania i Organizacji Produkcji

. Centrum Modelowania i Organiazacji Produkcji, zwane dalej ,,CMiOP”, jest wewngtrzng

jednostka organizacyjng WZ, o ktérej mowa w § 21 ust. 2 pkt 5 Statutu PW, podelgta
dziekanowi WZ, realizujaca badania naukowe w zakresie dyscypliny nauk o zarzadzaniu
1 jakos$ci, jako dyscypliny wiodacej, ze szczegblnym uwzglednieniem: zarzadzania
produkcja i logistyki, modelowania i symulacji procesow, wykorzystania w wymienionych
obszarach dedykowanych narzedzi informatycznych.

. CMiOP wspétpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej

oraz innymi o$rodkami naukowymi w Polsce i za granica.

. Dzialalno$s¢ CMiOP jest realizowana z udzialem pracownikow, doktorantow 1 studentow

WZ. W dzialalno§¢ moga by¢ zaangazowani pracownicy innych jednostek
organizacyjnych PW oraz innych o$rodkéw naukowych w Polsce i za granica.

. Nazwa angielska CMiOP brzmi: Production Modelling and Organisation Centre.
. Do zakresu zadan CMiOP nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych w zakresie dyscypliny nauk o zarzadzaniu i jako$ci
(jako dyscypliny wiodacej), ze szczegdlnym uwzglednieniem:
a) zarzadzania produkcja i logistyki,
b) modelowania i symulacji procesow,
€) wykorzystania w obszarach wskazanych w punktach a oraz b powyzej
dedykowanych narzg¢dzi informatycznych;
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2) przygotowanie i realizacj¢ zadan dydaktycznych, w tym opracowywanie programow
ksztalcenia, przedmiotow w ramach tych programéw oraz metod 1 narzedzi
dydaktycznych;

3) wspieranie inicjatyw studenckich i doktoranckich w zakresie prowadzenia dziatalno$ci
badawczej oraz samoksztatcenia, w tym opieka nad kotami studenckimi;

4) przygotowywanie szkolen i kurséw dla podmiotow zewnetrznych;

5) realizacj¢ zlecen na rzecz podmiotow zewnetrznych, w tym przedsi¢biorstw
produkcyjnych i logistycznych;

6) doskonalenie i rozw6j kadr WZ, w tym przygotowywanie warsztatdw i szkolen
dla pracownikow;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub dziekana WZ, zwigzanych
z rozwojem prowadzonej dziatalnosci.

CMiOP prowadzi dzialalno§¢ organizacyjna, informacyjng, doradcza, promocyjna

1 popularyzatorska zwigzang z prowadzonymi pracami.

. CMIOP uczestniczy w organizacji warsztatow, seminariow i konferencji w obszarze swojej

dziatalnosci.

CMIOP kieruje jego kierownik.

Kierownikiem CMiOP moze by¢ pracownik posiadajacy co najmniej stopien naukowy
doktora, zatrudniony w chwili powotania w Politechnice Warszawskiej lub pracownik,
ktéry wraz z powotaniem na to stanowisko zostanie zatrudniony w Politechnice
Warszawskiej, na ogélnie obowigzujacych zasadach, w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

. Kierownika CMiOP powoluje Rektor, na wniosek dziekana WZ, po zasiggnigciu opinii

rady WZ.

Rektor, po zasiggnieciu opinii dziekana WZ, moze odwota¢ kierownika CMiOP przed
uplywem jego kadencji z powodu razacego naruszenia powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa.

Kierownik CMIOP jest odpowiedzialny przed dziekanem WZ za funkcjonowanie
CMiIOP.

CMIOP realizuje swoje zadania przy udziale wskazanych przez dziekana WZ
pracownikow WZ, pracownikdw innych jednostek organizacyjnych Politechniki
Warszawskiej wskazanych przez kierujacych tymi jednostkami oraz pracownikéw
zatrudnionych w CMIOP.

Pracownicy CMiOP sa zatrudniani w drodze konkurséw, na podstawie uméw o prace.
Do konkursow stosuje si¢ odpowiednie przepisy wewnetrzne Politechniki Warszawskie;.

Kierownik CMiOP jest przelozonym wszystkich podlegajacych mu bezposrednio
pracownikow CMiOP, zgodnie ze strukturg organizacyjng CMiOP.

Strukture organizacyjng CMiOP ustala dziekan WZ na wniosek kierownika CMiOP.

W ramach CMiOP mogg by¢ tworzone komoérki organizacyjne, w tym sekcje
1 zespoly niezbedne do realizacji zadan CMiOP.

Kierownikow komorek organizacyjnych CMiOP powotuje 1 odwotuje kierownik CMiOP.
Dziatalno§¢ CMiOP jest finansowana ze §rodkdéw przyznanych przez dziekana WZ oraz
srodkow uzyskanych przez CMiOP z innych zrodet, w tym realizacji zlecen na rzecz
podmiotéw zewngtrznych oraz realizacji prac i projektow naukowych, badawczych 1 prac
rozwojowych.

Obstuge finansowg CMiOP zapewnia pelnomocnik kwestora na WZ.

Udzial jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej, wspotpracujacych
z CMIOP w realizacji danego zadania, w szczegdlnosci w kosztach oraz przychodach
z jego realizacji, jest ustalany w odpowiednich porozumieniach pomigdzy kierownikiem
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CMiOP, dziekanem WZ, kierownikiem wlasciwej jednostki organizacyjnej Politechniki
Warszawskiej oraz kierownikiem wykonywanego zadania.

Umowy z podmiotami wykonujacymi prace na rzecz CMiOP, w granicach posiadanych
pelnomocnictw Rektora, zawiera dziekan WZ, na wniosek kierownika CMiOP.

Umowy cywilnoprawne z osobami wykonujacymi prace na rzecz CMiOP, w granicach
posiadanych pelnomocnictw Rektora, zawiera dziekan WZ, na wniosek kierownika
CMIOP.

. Do zadan kierownika CMiOP nalezy:

1) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych biezacej pracy CMiOP,
niezastrzezonych  do  kompetencji  organdw  Politechniki ~ Warszawskiej
lub kierownikow jednostek nadrzednych;

2) inicjowanie i rozwijanie dziatan CMiOP w ramach jego zadan i dbanie o wiasciwy
poziom realizacji tych zadan;

3) reprezentowanie CMiOP przed podmiotami zewnetrznymi,

4) dysponowanie srodkami finansowymi CMiOP;

5) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych CMIOP, zatwierdzanych przez
dziekana WZ 1 przedktadanych radzie WZ w wydzielonej czeséci planu rzeczowo-
finansowego WZ;

6) wskazywanie dziekanowi WZ potrzeby zawarcia umow z podmiotami zewng¢trznymi
na wykonanie prac badawczych, zlecen zewng¢trznych oraz zadan dydaktycznych;

7) wskazywanie dziekanowi WZ potrzeby zawarcia uméw o wspOlpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej;

8) wskazywanie dziekanowi WZ potrzeby zawarcia uméw z podmiotami wykonujacymi
prace na rzecz CMiOP;

9) wskazywanie dziekanowi WZ potrzeby zawarcia uméw cywilnoprawnych
z osobami wykonujacymi prace na rzecz CMiOP;

10) uzgadnianie warunkéw udzialtu CMiOP we wspolpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej w realizacji zadan, w szczego6lnosci
w zakresie kosztow oraz przychodow z realizacji tych zadan;

11) powotywania i odwotywania kierownikéw komorek organizacyjnych CMiOP;

12) sktadanie dziekanowi WZ, po zaopiniowaniu przez rade WZ, corocznych sprawozdan
z dziatalno$ci CMiOP, nie pdzniej niz do konca czerwca danego roku za rok ubiegly.

. We wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania CMiOP dziekan WZ moze

zasiegnac opinii rady WZ lub opinii rady konsultacyjnej przy WZ.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 128

Biuro Dziekana

Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obslugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, rady WZ;

2) gromadzenie 1 wprowadzanie danych o aktywnosci naukowej pracownikoéw
do systemow informacyjnych i1 baz wiedzy;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) przygotowywanie wymaganej sprawozdawczo$ci z dzialalnoSci WZ oraz wspotpraca
w tym zakresie z jednostkami administracji centralnej;
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7) udzial w opracowaniu planow wydawniczych;
8) gromadzenie danych do oceny parametrycznej dyscyplin ;
9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych 2z przygotowaniem umoéw, porozumien,
pelnomocnictw, projektow.
Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi WZ.
Biuro Dziekana merytorycznie podlega dziekanowi WZ, prodziekanowi ds. nauki
I rozwoju.
§ 129

Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg proceséw dydaktycznych: przygotowanie
1 prowadzenie dokumentacji toku studiéw (w tym w systemie USOS), planowanie zaje¢,
przygotowanie dokumentacji studentow do obrony pracy dyplomowej i zakonczenia
studiow, prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow, przekazanie dokumentacji
do archiwum;

2) przygotowanie biezacych dokumentow zwigzanych ze studiami: przygotowanie,
wystanie 1 archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia);

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

4) obstuga procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej oraz naliczania
stypendiow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin;

6) nadzorowanie procesow zwigzanych z dydaktyka (przygotowanie i rozliczenie
protokotow zaliczeniowych);

7) obstuga informacyjna i administracyjna kandydatow na studia, studia podyplomowe,
kursy, szkolenia i warsztaty.

Dziatalno$¢ Dziekanatu jest nadzorowana przez kierownika administracyjnego WZ.

Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi WZ, a merytorycznie prodziekanowi

ds. studiow, prodziekanowi ds. studenckich i ogdlnych.

§ 130

Dzial Administracyjny

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WZ;

2) planowanie i realizacja dziatan zwigzanych z zaopatrzeniem i dystrybucja zasobow
materialnych, zgodnie z wytycznymi wtadz WZ;

3) nadzor i zarzadzanie gospodarka inwentarzowa: powierzonymi srodkami trwalymi,
wartosciami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku;

4) obstuga administracyjno-techniczna pomieszczen wydzialowych;

5) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz realizacj¢ zamoéwien publicznych;

6) zapewnienie niezawodnej i bezpiecznej eksploatacji infrastruktury informatycznej WZ.

Dzial Administracyjny podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu WZ.

Dziat Administracyjny merytorycznie podlega dziekanowi WZ.
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§ 131

Dzial Ekonomiczny

Zakres zadan Dzialu Ekonomicznego obejmuje kontroling ekonomiczny, obshuge
dokumentacji ksiegowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WZ oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlno$ci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztoéw zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspoétudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WZ;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a W szczegoblnosci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WZ;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych
projektow z ewidencja ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WZ, tworzenie
raportOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewngetrznymi.

Dziatem Ekonomicznym kieruje osoba posiadajgca petnomocnictwo kwestora.

Dziat Ekonomiczny podlega organizacyjnie 1 merytorycznie dziekanowi.

§ 132

Kierownik Administracyjny WZ

Kierownik administracyjny WZ prowadzi nadzor organizacyjny nad jednostkami

administracji wydziatowej.

Do zadan kierownika administracyjnego WZ nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad mieniem WZ, w tym podejmowanie dziatan majacych
na celu zachowanie, pomnazanie 1 nalezyte wykorzystanie mienia WZ;

2) nadzorowanie planowania i realizacji dzialan zwigzanych z zaopatrzeniem i dystrybucja
zasobow materialnych;

3) kontrolowanie wydatkow 1 zapewnianie efektywnego wykorzystania zasobow
materialnych WZz;

4) pozyskiwanie srodkéw na inwestycje;

5) planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow oraz konserwacji urzadzen
technicznych;
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6) nadzorowanie sprawnego funkcjonowania firm $wiadczacych wushugi dla WZ,
m.in. odpowiedzialnych za: utrzymanie czystosci pomieszczen WZ, napraw
gwarancyjnych innych oraz nadzorowanie sporzadzanych uméw z wykonawcami;

7) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji, w tym zapewnienie sprawnos$ci systemu
telekomunikacyjnego na WZ;

8) nadzorowanie realizacji planu rzeczowo-finansowego WZ;

9) dzialania na rzecz zapewniania dyscypliny finansowej WZ;

10) organizowanie pracy i nadzorowanie funkcjonowania podlegtych jednostek

administracji wydziatowej;

11) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na WZ;

12) organizowanie i realizacja dzialalnosci socjalnej oraz sprawy ochrony zdrowia

pracownikow;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez dziekana.

3. Kierownik administracyjny WZ podlega bezposrednio dziekanowi WZ.
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